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INSTITUTO DE VIVIENDA
QELEL ALK DE SORiORA

Introduccién:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 54 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Sonora y el articulo 10 fraccion IX del decreto que
crea al Organismo, se formula el presente Manual de Procedimientos del Instituto
de Vivienda del Estado de Sonora.

El citado Manual ha sido elaborado con ef fin de ser un instrumento de
apoyo y consulta para el mejor desempefio de las funciones que se desarrollan en
el Instituto, que redunde en beneficio de los objetivos trazados por el mismo, al
compendiar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas
por la Direccién General y las diversas Unidades Administrativas que componen al
Organismo.

En tal virtud, contempla la red de procesos de la Unidad Administrativa, la
lista maestra de documentos y Ia descripcion de los procedimientos,
proporcionando con ello una clara visién del quehacer del Instituto.

Cabe sefialar que el referido Manual se encuentra a disposicion de todo el
personal que labora en el Instituto de Vivienda del Estado de Sonora y la
actualizacion se lleva a cabo toda vez Que se presenten modificaciones en el
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica del Organismo
0 en aigun otro aspecto que influya en la operatividad del propio instituto.
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ES A DE SORORA

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El principal objetivo del presente Manual es el de mostrar de una manera detallada
y secuencial las actividades de cada una de las areas del Instituto de Vivienda,
coadyuvande con ello al conocimiento mas amplio dei quehacer de este
Organismo, buscando el desarrollo y mejoramiento continuo de los servidores
publicos que en él laboran.
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA Vumos por soluciones
LISTA MAESTRA

INSTITUTO DEL VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA

Fecha: 01/02/2007
Hojas:
No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | oediaion ELABORACION
RED DE PROCESOS
06-SIP-P01-FO1/REV.00 Red de Procesos 00 30/11/2006
PROCEDIMIENTOS
72-03-04-25-01/01IVE-01-PO1-REV.00 Sﬁ?ﬁ;‘; de Promotores de .00 30/11/2006
A9E. AD.PA%- Elaboracién de Anteproyecto de
72-03-04-25-01/01IVE-02-P02-REV.00 Prasubuestd Do EQreses 00 30/11/2006
72-03-04-25-01/01IVE-02-P03-REV.00 Contratacion de Personal 00 30/11/2006
72-03-04-25-01/01IVE-02-P04-REV.00 Capacitacion y Adiestramiento 00 30/11/2006
Py A2-POE- Estudios Técnicos para
72-03-04-25-01/01IVE-03-P05-REV.00 Adovisicion de Reserva Territorial 00 30/11/2006
Individualizacién de Terrenos
72-03-04-25-01/01IVE-03-P06-REV.00 B oot dos 00 30/11/2006
72-03-04-25-01/01IVE-04-P07-REV.00 Adjudicacion de Contratos .00 30/11/2006
72-03-04-25-01/01IVE-04-PO8-REV.00 \é::;‘r’na;é?;‘n‘e’zra Pago de 00 30/11/2006
Determinaciones de Acciones de
72-03-04-25-01/01IVE-04-P09-REV.00 Vivienda del Programa "Tu Casa’ .00 30/11/2006
72.03-04-25-01/01IVE-04-P10-REV.00 Oﬁ,‘l’ggj pars Mejoramiento de 00 30/11/2006
ORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS
Diagrama de flujo de Elaboracion
72-01IVE-P02-G01/REV.00 de Anteproyecto de Presupuesto .00 30/11/2006
de Egresos
] Diagrama de Flujo de
72-01IVE-PO3-G01/REV.00 e de Personal 00 30/11/2006
A B4 Diagrama de Flujo de
72-011VE-P04-G01/REV.00 Connaitacion y Adisstramiento 00 30/11/2006
72-01IVE-P05-GO1/REV.00 Diagrama de Flujo Estudios 00 30/11/2006

Técnicos para adquisicion de

. 06-SIP-P02-FO1/REV.00
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LISTA MAESTRA
INSTITUTO DEL VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
Fecha: 01/02/2007
Hojas:
No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION ELABORACION
Reserva Territorial
Diagrama de Flujo de 30/11/2006
72-01IVE-P06-G01/REV.00 Individualizacién de Terrenos .00
Fideicomitidos
. BT Diagrama de Flujo de 30/11/2006
72-01IVE-PO7-G01/REV.00 Adjudicacion de contratos .00
Diagrama de Flujo de Validacion 30/11/2006
72-01IVE-P08-GO1/REV.00 para Pago de Estimaciones .00
Diagrama de Flujo de 30/11/2006
72-01IVE-P09-GO1/REV.00 Determinacion de Acciones de .00
Vivienda del Programa “Tu Casa”
. BN Diagrama de Flujo de Apoyos de 30/11/2006
72-01IVE-P10-GO1/REV.00 Mejoramiento de Vivienda .00

8 06-SIP-P02-F01/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED; | HojaNo. 4 de 3
72 03-04-25
Macroprocesoe: Subproceso: Fecha de elaboracion:
: 01 01 01/02/2007
Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
1IVE 01 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Promotores de Vivienda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-01-PO1/REV.00

{; OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar control de los promotores y/o desarroliadores de vrvrenda con los que cuenta el goblerno del Estado de
Sonora

il. APLICACION: = { YGeneral - {X) Especifica.

| Direccion de Promocrén deI Instrtuto de V|v1enda del Estado dé Sonora (INVES)

1l ALCANCE

A ||ca a todos Ios tramltes para Ia edtﬂcacron de proyectos habrtacrones a desarrollarse en eI INVES

INVES Instrtuto de Vlvrenda del Estado de Sonora
DESARROLLADOR: Agente que ofrece proyectos que coadyuva al desarrollo habitacional.
PROMOTOR: Agente mmoblllarro que promueve el desarrollo habitacional.

V: REFERENCIAS

= Constitucion Polltlca del Estado Lrbre y Soberano de Sonora

» Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley Organica dei Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
Reglamento Intenor del Instltuto de V|V|enda del Estado de Sonora

VI. POLITICAS

1. Eltramite para eI regrstro enel Padrén de Promotores de vwrenda sera Gratuito.
2. La Constancia que se expedira por este tramite, debera estar libre de errores y ser expedida en el tiempo
que establece la carta ciudadana.
3. La Constancia que se expide tendra vigencia hasta diciembre del afio en curso, una vez concluido tendra
ue renovar su wg_ola

VIl PRODUGCTOS

1. Emisién entrgga deﬁ Constanma de mscnpcron en el padrén de promotores del lnstrtuto de Vrvrenda

Vil CLIENTE(S) - SRR A T

1. Internos:
= Director General del INVES.
= Director de Promocion del INVES.

2. Externos:
= Desarrolladores y promotores de \nvrenda
IX. INDICADORES -~ -

Numero de promotores mscntos:r No de solrcrtudes de :nscnpcrén en eI Padron de Promotores del INVES
X, FORMATOS E-INSTRUCTIVOS . - _ '

No aplica

XI. ANEXOS

72-01IVE-P01-GO1/REV. 00 Dragrama de FIUJo del procedlmrento '
Inventario de registros de procedimiento.

Venf cacrén de_ Ia e ecucrén del procedlmrento

Dlrector General del Instituto de Vmenda del Estado de Sonora
= Formaliza mediante su firma la Constancia que se expide como miembro del padrén de promotores del
Instituto de Vivienda.
Director de Promocion
= Revisa y valida la informacién proporcionada para el registro en el padréon de promotores de INVES.

9 06-SIP-P01-FO2/REV.Q00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: |HojaNo. 2 de 3
] 72 03-04-25
Macroproceso. Subproceso: Fecha de elaboracion:
] _ : 01 01 01/02/2007
Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revisién:
| 01IVE 01 .00
2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Promotores de Vivienda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/011IVE-01-PO1/REV.00

Jefe del Departamento de Asesoria, Apoyoy seguimiento.

Rea e tite;_aal cripcion en el adr_bn qg r_omo_tores_del INVES.

CION DE CION DEL PRO MIENTO

PCION DE ACTIVIDADES | ) "REGISTRO

1. Recepcion de solicitudes para su registro en Solicitud de registro
Jefe de Asesoria, el padrén de promotores. en el padron de
Apoyo y Seguimiento 1.1. Recibe al promotor de vivienda. Promotores de

Vivienda del INVES

1.2. Proporciona formatos en los cuales se
establecen los requisitos para el registro en
el padrén de promotores de vivienda.

1.3. Verifica que la documentacion presentada
este debidamente integrada y vigente.

“Sj cumple con los requisitos de documentacion,

pasa al punto 2.1 de este procedimiento”

#Si no cumple con los requisitos”

1.4. Se rechaza la solicitud

2. Respuesta a la solicitud de registro v
Jefe del Departamento
de Apoyo, Asesoriay 2.1. Proporciona respuesta en un plazo de 72
Seguimiento. horas a partr de la recepcion de
documentacion.

«Sj la solicitud es por actualizacién en el padrén

de vivienda “ Solicitud de

2.2. Proporciona los formatos autorizados por el | Actualizacion de
Instituto, en virtud de que el registro solo es Registro en el
vigente durante el gjercicio en curso. Padrén de

Promotores de
Vivienda del INVES

3. Aprobacién en el registro en el padrén de
promotores de vivienda.

Jefe del Departamento Oficio de registro en
de Apoyo, Asesoriay Elabora oficio por la cual se notifica al promotor de su el padrén de
Seguimiento. registro, y se turna a direccion de Promocion para su promotores de
revision y firma. vivienda del INVES.
10 06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Uamas por sofuciones

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 3 de 3
72 03-04-25

Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 01 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Promotores de Vivienda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-01-P01/REV.00

Director de Promocién 3.1, Revisa y valida la informacion, firmando de
visto bueno, seguidamente turna a Direccion
General.
Director General 3.2 Una vez revisado el oficio de notificacion
para el registro en el padrén de promotores
de vivienda del Instituto, firma y turna.
Jefe Departamento de 4. Entrega de constancia del registro en el padrén Constancia de
Asesoria, Apoyo Y de promotores de vivienda del INVES registro en el
Seguimiento 41 Proporciona al desarrollador y/o promotor su Padrén de
constancia de su registro correspondiente. Promotores de
42. Archiva copia de recibido en el expediente | Vivienda del INVES
del promotor
FIN DEL PROCEDIMIENTO -~
Elaboro Reyis6 Apgh6
/
=)
¢ EIRMA) (FIRMA) )
C. MATILDE ORALIA VIDAL ZEPEDA  ING. JESUS GUILLERMO MORENO C.P. MARC NTONO TAPIA AGRAZ
Jefe departamento, Asesoria, RIOS Dire General¥el Instituto de

Director de Promocion Vivienda del Estado de Sonora

Apoyo y Seguimiento

11 06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
Ente Publico: Hoja No. 1 de 1
72
Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:
01IVE 01/02/2007
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Registro de Promotores de Vivienda 72-03-04-25-01/01\VE-01-PO1/REV.00

€S

Solicitud

. Cumple con
Los requisitos?

"En un plazo no mayor

" Por Direccion General,

_En Plazo establecido

Se entrega
Constancia de Registro, en |

12 72-011VE-P01-GO1/REV.00




INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA

DEL ESTADO DE SONORA

amos por soluciones | [

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Registro de Promotores de Vivienda

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/011VE-01-P01 01/02/2007
. Tipo de Responsable / | Tiempo de Ubicacion del
No. Registro Resguardo Puesto resguardo resguardo
. . Documento | Matilde Vidal 5 afios Oficinas de
Solicitud de Registro en el (papel) Zepeda / Jefe Promocion
1 Pagrén de Promotores de Depto. De {Expediente de
Vivienda del INVES asesoria Promotor Solicitantes)
Solicitud de actualizacién de Documento | Matilde Vidal 5 afios Oficinas de
, | registro en el Padron de {papel) Zepeda / Jefe Promocion
Promotores de Vivienda del Depto. De (Expediente de
INVES asesofria Promotor Solicitantes)
. ) Documento | Matilde Vidal 5 afos Oficinas de
Oficio de registro en e] Padrén (papel) Zepeda / Jefe Promocion
3 | de Promotores de vivienda del Depto. De (Expediente de
INVES asesoria Promotor Solicitantes)
) . Documento | Matiide Vidal 5 afios Oficinas de
Constancia de Registro en el (papel) Zepeda / Jefe Promocion
4 Padrén de Promotores del Depto. De (Expediente de
INVES asesoria Promotor Solicitantes)
13 06-SIP-P01-FO3/REV.00
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v s INSTITUTO DE VIVIENDA
INSTITUTO DE VIIENDA DEL ESTADO DE SONORA

DEL ESTADXO DE SONORA

Futnos por soluciones

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE PROMOTORES DE VIVIENDA

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
72-03-04-25-01/01IVE-01-P01-REV.00

Fecha de la verificacion

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

1 £ Se revist que la documentacién redine los requisitos establecidos

para el registro en el Padrén de Promotores de Vivienda?

2 ¢ Se otorgd respuesta a la solicitud de inscripcion en el plazo

establecido?

3 ¢ Se entregé notificacién de registro en el Padrén de Promotores de

Vivienda?

4 ¢ Se entrego la constancia de registro de inscripcién al
desarrollador?

Nombre y firma del verificador

14

06-SIP-PO1-F04/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. { de 3
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 02 01/02/2007

Vamos por soluciones Unidad Administrativa; Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 02 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P02/REV.00

JETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar los recursos autorlz_ados para Ia ejecumon del Gasto de Operacu‘)n y Ios Programas de !nversubn.

“’ A@E‘ o Jﬁmﬁﬂi :‘Mﬂ“

SH Secretarla de Hacienda del Estado de Sonora

v

INVES Instltuto de anenda deI Estado de Sonora
SE: Secretaria de Economia del Estado de Sonora.

= Constntucuﬁn 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.

» Boletin Oficial del Presupuesto de Egresos

= Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora

» Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
= Reglamento de la Ley Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
= Convenio de Prestaciones Econémicas del ISSSTESON

= Pnnculos de contabilidad ubernamental

. Apgae a Ios lineamientos emntldos por Ia Secretarla de Hacuenda

= Aearse a Ley del Presupuesto de Egresos Contabllldad Gubernamental y Gasto PUb|ICO Estatal

1. Internos' o

= Directores de las Unidades Administrativas

= Organo de control y desarrollo administrativo
2. Externos:

« Congreso del Estado

= Secretaria de la Contraloria

» Secretaria de Economia

= Secretaria de Hacienda

. -_ Audltores Externos

72-01‘IVE PO2- GO1/REV 00 Dnagrama de F|LIj0 del procedlmlento

Inventario de registros de procedimiento.
Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

i5 06-SIP-PO1-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Pubiico: Direccionamiento al PED: HojaNo. 2 de 3
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 02 01/02/2007

Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 02 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P02/REV.00

7

!

probacién sn es el cééé dei Prééhpuéétb de E'gresos.'

< Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora, presentar el anteproyecto de egresos
en el tiempo y forma requerida por la Secretaria de Hacienda.

< Director de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales, elaboracion del anteproyecto del

presupuesto de egresos y presentacion ante la Direccién General

Director Técnico.- Presentar los informes por el gasto corriente y gasto de inversion de |a Unidad

Administrativa que representa

< Director de Promocion - Presentar los informes por el gasto corriente y gasto de inversién de la Unidad
Administrativa que representa

% Subdirector General de Administracién y Control Presupuestal.- Integracion y elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de eqgresos.

Xili. DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

Directores de las
Unidades
Administrativas

Subdireccion General
De Admén. Y Control
Presupuestal

Director De
Administracion,
Finanzas y Reservas

Territoriales

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Solicitud de anteproyecto de presupuesto
Director General 1.1. Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, para la | Oficio remitido por la
elaboracién de anteproyecto de presupuesto. Turna | Secretaria de
Hacienda
12 Revisa y requiere a la Subdireccion De | al INVES.
Director de Administracién Y  Control Presupuestal, Ia
Administracién, integracion de la informacién que deberan entregar
Finanzas Y Reservas cada una de las unidades administrativas
Territoriales
2. Integrar la informacién de gasto corriente y gasto de

inversion de las unidades administrativas
informacion de
gasto corriente y
gasto de inversion
por Unidad
Administrativa

2.1. Entregan a Subdirector de Administracién y Control
Presupuestal, la informacién correspondiente  al
gasto corriente y gasto inversién que tendran en sus
Unidades Administrativas y turna

22 La Subdireccién de administracion y control
presupuestal integra la informacion proporcionada
2.2.1. elabora nomina presupuestal y turna a

revision.

2.3. Revisa y valida la informacion a fin de que se
integre para el anteproyecto de presupuesto de
egresos. Tumna

Proyecto de nomina
por el ejercicio.

16 06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACIC')N DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Direccionamiento al PED: HojaNo. 3 de 3
03-04-25

Subproceso: Fecha de elaboracion:
02 01/02/2007

Ente Publico:
72
Macroproceso:
01

Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 02 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos ]
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01 IVE-02-P02/REV.00

3. Elaboracién de anteproyecto de presupuesto de
egresos

Subdirector general de 3.1. Una vez reunida la informacion de los anteproyectos Cuaderno de
admén. y control de cada Unidad Administrativa, elabora cuaderno anteproyecto de
presupuestal. de! anteproyecto de presupuesto de egresos. egresos

3.2. Una vez elaborado el anteproyecto se presenta ante Oficio de remision
el Consejo Directivo del INVES para su aprobacién | de anteproyecto de
respectiva. egresos.

«§j no es aprobado el anteproyecto de egresos, pasa
al punto 2.3 de este procedimiento.

«Sj es aprobado el anteproyecto del presupuesto de
egresos”

3.3. elabora oficio para enviar el cuademo de
anteproyecto de presupuesto de egresos a la S.H.,

]
|
|
|
B
|
B
|
_|
|
|
B
|
|
=
|
=
- con copia a la S.E., para aprobacién del mismo.
8
=
s
8
=
|
|
8
|
| |
8
L]
B
|

4. Aprobacién del anteproyecto del presupuesto de

Director General egresos
Oficio de aprobacion

4.1. Recibe oficio de aprobacion por parte de la S.H, del presupuesto de
con los ajustes que considero necesarios en el | egresos.
presupuesto de egresos solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisd

/fF, A)
P. FRANEISCO ARIEL FREIG
DELGADO
Director de administracion, Finanzas y
Reservas Territoriales

Presupuestal

17 06-SIP-PO1-FO2/REV.00
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DIAGRAMA DE FUJO

Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
Ente Publico: HojaNo. 1 de 1
72
Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:
01IVE 01/02/2007
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto 72-03-04-25-01/01IVE-02-PO2/REV.00
de Egresos

' Antep'r'dye' T e

+Es autorizado
Por el Consejo
de
Admon, del
INVES?

No

;Es autorizado

e ACIOn DO

Secreta de Hacfenda Por las Secretarias? Autorizado

18 72-011VE-P02-G01/REV.00




inves

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

Vamos por selucioties

INSTITUTO DE VI
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIM

VIENDA DEL ESTADO DE SONORA
IENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja

1 de 1

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/01IVE-02-P02 01/02/2007
: ]
No Registro Tipo de Responsable / Tledr:po Ubicacion del
' Resguardo Puesto resguardo resguardo
Delia
. o Villagscusa / Archivo de las
1 gzg‘rz;?;lgioHp:cri:wda al Documento | subdirectorde | g aq04 oficinas de
INVES (papel) Administracion y Administracién y
) Control Control Presupuestal
Presupuestal.
Delia
Informacién de gasto Docun:tento Vﬂs_esc:nsradl Arcplyr:) deCI las
2 | corriente y gasto de inversion (re(;)'o ey subdirector ¢e 5 afos oficinas de
por Unidad Administrativa isco Administracion y Administracion y
magnético) Control Control Presupuestal
Presupuestal
Delia
Villaescusa / Archivo de las
3 Proyecto de nomina por el Documento subdirector de 5 afios oficinas de admon.
ejercicio (reportes) Administracion y de control
Control presupuestal
Presupuestal.
Delia
Cuaderno Villagscusa / .
. Archivo de las
Cuaderno de Anteproyecto (papel y subdirector de - ; .
4 de presupuesto de egresos disco Administracion y 5 afios oﬂcunagde Dlrlecmén
magnético) Control enera
Presupuestal
Delia
Villaescusa / .
5 Oficio de remisién de Documento sub‘di_rector‘ de 5 afios ofi cfr‘::;";: g?rtlei?:i on
anteproyecto de egresos {papel) Administracion y General
Control
Presupuestal
Delia
Villaescusa / Archivo de las
6 Oficio de aprobacion de Documento subdirector de 5 afios oficinas de admon.
presupuesto de egresos (papel) Administracion y de control
Control presupuestal
Presupuestal
19 06-SIP-P01-FO3/REV.00




ms INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA { amos por soluciones

INSTITUTS DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESYPUESTO

EGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
72-03-04-25-01/01IVE-02-P02-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 ¢ Se envi6 a las unidades administrativas informacion para integrar
el anteproyecto de egresos para su elaboracion?

2 ¢ Se recibio de cada Unidad Administrativa la informacion
correspondiente al gasto corriente y gasto de inversion que tendran
y en sus respectivas unidades?

3 ¢ Se elaboro el anteproyecto de presupuesto de egresos y s€ envio
para aprobacién?

Nombre y firma del verificador

20 06-SIP-P01-FO4/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. § de 4
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
- 01 02 01/02/2007
Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 03 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01!01IVE—02-P03IREV.00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -

Proporcionar el personal adecuado al puesto, cubriendo los requerimientos de educacién, experiencia y
habilidades.

i APLICACION: () General _ (X)Espacifica ~ ~

A las actividades de seleccién y reclutamiento de personal, que lleva a cabo la Direccién General de

Administracion, Finanzas y Reservas Territoriales.

A I'i' a tod

Apiica a todas las Unidades Admiristrafivas del INVES

INV'ESE Insﬁtu't 'de 'Vivi:end:; de! Es“t'a:do dé S'.o'nor;. '

ISSSTESON: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Sonora
“pEFERENCAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Scnora

Ley de Acceso a la Informacién 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.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sonora

Convenio de Prestaciones Econémicas del ISSSTESON

Ley de Servicio Civil para el Estado de Sonora

Condiciones Generales de Trabajo de los Servicios Publicos del Estado de Sonora
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado y de los Municipios .
Sistema Gestion de Calidad

Vi,POLITICAS. .

= Toda contratacién debera estar apegada a las plazas autorizadas en el presupuesto del Organismo

» Las altas de personal deberan de atender a las disposiciones contenidas en la Ley de Servicio Civil del

Estado de Sonora

Cada contratacion debera ser autorizada por el Director General y el Director de la Unidad Administrativa

correspondiente.

» Se tomaran en cuenta primeramente las solicitudes de la bolsa de trabajo interna, en los casos no contar
con el personal de acuerdo al perfil de puesto, se requeriran candidatos a bolsa extérnas como: Recursos
Humanos del Gobierno, escuelas y asociaciones profesionales de reclutamiento.

= En el caso del Organo de Control y Desarrollo Administrativo, el Organismo no tiene facultad para contratar
o remover el personal adscrito a dicha area, solo compete a la Contraloria General.

= En los casos de que la vacante sea de niveles directivos, el C. Gobernador del Estado y Director General

estan facultados para proponer personal para estos puestos.

Vi, PRODUCTOS -~

% _Personal de acuerdo a los requerimientos del puesto.

VIl CLIENTEL Y e
1. Internos:
= Directores de Unidades Administrativas - V"

2. Externos:
= Recursos Humanos del Gobierno de! Estado
= Personal a Contratar

21 06-StP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 2 de 4
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracidn:
- 01 02 01/02/2007
Vamos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 03 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de Personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/04IVE-02-PO3/REV.00

XI.ANEXGS. -

22 01LVE-P03-GO1/REV 00 Diagrama de Fiujo del procedimiento.
Inventario de registros de procedimiento.
Verificacio

n de la ejecucion del procedimiento.
Xil.RESPONSABILIDADES = - T

y autorizacién de personal una vez seleccionado.

personal, en funcién de los requerimientos del Organismo.

» Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora, Autorizacion de personal a contratar
+ Directores de Unidades Administrativas, Requerimiento de personal en las areas bajo su responsabilidad

% Jefe Departamento de Recursos Humanos.- Llevar a cabo el proceso de seleccién y reclutamiento de

Xill. DEGCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO .

REGISTRO

1.1. Recibe solicitud de personal, en forma verbal o por
escrito por parte de las Unidades Administrativas
que ocupen personal por vacante, turna para
seguimiento.

Finanzas y Reservas
Territoriales

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Director de 1. Requerimiento de personal
Administracion, Oficio o memo de

requisicion de
personal {este
registro es opcional)

Jefe Departamento 2. Seleccion de candidatos a puesto
Recursos Humanos
2.1. localiza ei(los) candidato(s) que cumplan con los
requerimientos del puesto, en la bolsa de trabajo
interna o externa de acuerdo a las politicas del

INVES.

Curriculo vital y/o
solicitudes
printaform

3. Entrevistas a personal seleccionado
Director de
Administracion,
Finanzas y Reserva
Territorial

3.1. Realiza las entrevistas de preseleccion, a fin de
escoger solo aquellos candidatos que considere
mas afines al puesto que se esta requiriendo. furna

Director Unidad
Administrativa

3.2 Entrevista al personal seleccionado y da su visto
bueno, para su contratacién. Turna.

“En el caso de que el entrevistado No sea del
agrado del director de la Unidad Administrativa”
PASA AL PUNTO 2.1 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

“Si cumple con las expectativas del Director de la

22 06-SIP-P01-FO2/REV.00




Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 3 de 4
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de eiaboracion:
- : 01 02 01/02/2007
Vamos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 03 .00

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de Personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P03/REV.00

Unidad Administrativa”
SIGUE EL PROCEDIMIENTO.

4. Contratacién del personal

4.1. Informa al personal a contratar las condiciones de

su contratacion.

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

4.2. Proporciona informacién respecto a su contrato,
como:
o Sueldo
o Horarios y
o Funciones principales del puesto.
Documentacion oficial
4.3. Le requiere la documentacién para integrar su de expedientes: (Acta
expediente_ de nacimiento, CURP,
Identificacion Oficial,
4.4 Sies el caso de contratacion de personal temporal, gfl‘tgieddeemz penales
zgnlﬁa{gforma las condiciones y la vigencia de SU | comprobante '
: estudios, etc.)
4.41. Elabora contrato correspondiente

< Contrato

4.5. Eiabora aita ante el ISSSTESON y el nombramiento Temporal
correspondiente. % Nombramiento

<+ Formato de Alta

4.6. de ISSSTESON.

Envia oficic a la Direccién General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado, solicitando el ) o
alta en nomina de acuerdo al formato enviado por | ¢ Ofidoala Direccion

. de Recursos
esa dependencia. Humanes por alta de

Personal.

% Inventario de
Registro de
Personal

5. Induccion y Presentacion
compaiieros de trabajo

ante superiores Yy
Director de
Administracion,
Finanzas y Reservas
Territoriales

5.1. Proporciona induccion e informa al personal de la
nueva contratacion.

“En los casos de que el personal ocupara niveles de

subdireccién o mas”

511. El Director General podra proporcionar la
induccién y la presentacién en caso de asi
decidirlo para estos niveles.

5.1.2. Para los niveles 9 o menos el Jefe Recursos
humanos o el Director de la Unidad

23 06-SIP-P01-F02/REV.00




N

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Vameos par soluciones

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 4 de 4
72 03-04-2%

Macroproceso. Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 02 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
Q1IVE 03 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de Personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P0O3/REV.00

Administrativa,

sera quien proporcione la
induccion y la presentacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisé

A)

C.P. GLORIA L
ET.

Jefe departamento, Recursos

Humanos

MACHO—  C.P. FRANCISCO ARIEL FREIG

Director de Administracién, Finanzas
y Reservas Territoriales

DELGADO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: HojaNo. 1 de 1

72

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

Nombre del Procedimiento:
Contratacién de Personal

Codigo del Procedimiento:
72.03-04-25-01/01IVE-02-PO3/REV.00

No

sCuenta

e

ton?

JEs S

can&idato

Propuesto?

na

o R T
interna o exter

SLumple ©
Lo requeri
Para el

[all iP'—Ztn?

an
da
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

sonora’

I'amaos por soluciones

INSTITUTO DE VIVIENDA DE
INVENTARIO DE REGISTRO

L ESTADO DE SONORA
S DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Contratacion de Personal

Hoja

1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
72-03-04-25-01/01IVE-02-P03

Fecha de elaboracién:
01/02/2007

No Registro Tipo de Responsable / T|e(;2po Ubicacion del j
Resguardo Puesto resquardo resguardo
Ariel Freig Archivo de |
; " Delgado / Director rchivo de 1as
1 S;'C'ng on;:ﬂ%gtir;q?ggzg Documento | de admén. De 1 afio oficinas de
o c?onal) g (papel) Finanzas y Administracion,
p Reserva Finanzas
Tarritorial
Giloria Camacho /
, . . Jefe i
Curriculo vital y/o solicitudes Documento Archivo de las
2 printaform (papel) gggﬁ:tg:emo de 5 afios oficinas de admon..
Humanos
Documentacion oficial de .
. : Gloria Camacho /
expedientes: (Actade Jefe Expediente personal /
3 nacimiento, CURP, identificacion Documentos | oo o uamento de 5 afios Oficina de Rec
Oficial, Carta de No antecedente (papel} Regu rSoS H '
penales, Comprobante estudios, Humanos umanos.
etc.)
Gloria Camacho / Exosdient v
Jefe xpediente persona
4 | Contrato Temporal Dczc:m:‘r)\to Departamento de 5 afios Oficina de Rec.
pap Recursos Humanos
Humanos
Gloria Camacho / Exped y
Jefe xpediente persona
5 | Nombramientos Dc;cgm:lr)lto Departamento de 5 afos Oficina de Rec.
pap Recursos Humanos
Humanos
Gloria Camacho / Exped y
Jefe xpediente persona
6 rsogg.?%s(gf lta del Dczcgmeel?to Departamento de 5 arios Oficina de Rec.
. pap Recursos Humanos
Humanos
. . Gloria Camacho /
Oficio a la Direccion de Documento Jefe Archivo de las
7 | Recursos Humanos por alta (papel) Departamento de 5 afios oficinas de
de Personal. pap Recursos administracion.
Humanos
Gloria Camacho / Archivo de |
: ; Jefe rchivo de las
8 g;resrg:;'lo de Registro de DO(C:m:‘;‘tO Departamento de 5 anos oficinas de
pap Recursos administracion.
Humanos
26 06-SIP-PO1-FO3/REV.00

I




B
iﬁ‘ks INSTITUTO DE VIVIENDA m
DEL ESTADO DE SONORA Fumos por soluciones

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CONTRATACION DE PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
72-03-04-25-01/01IVE-02-P03-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 ¢ Se solicité requerimiento de personal por vacante?

2 ¢ Se considero las bolsas de trabajo interna y externa para la
seleccion de los candidatos al puesto?

3 . Se elabord el contrato y demés documentacion?

4 ¢ Se informo a la Direccién de Recursos Humanos de |a nueva alta
de personal?

5 ¢ Se proporciond la induccién y presentacion con los empleados de!
INVES?

Nombre y firma del verificador

27 06-SIP-P01-FO4/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | Hoja No. 1 de4d j
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
4 01 02 01/02/2007
Vamos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 04 .00
ELZMBRE SEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Adiestramiento T
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01 IVE-02-P04/REV.00
1, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollar las potencralrdades del personal del |NVES
I AR ON: }General . (X) Espocifica A
Por la Drreocron de Adm stracrén Flnanzas y Reserva Terntonales %
1. ALCANGCE . A
A Irca a todo el ersonal del INVES

INVES |nst1tuto de Vlvrenda de1
CECAP: Centro de Capacitacion
PROGRAMA CAPACITACION:
INVES.
Vo.Bo. : Visto Bueno
V. REF AS 7 : ™
. Constltucron Politlca del Estado Lrbre 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.
= Ley de Acceso ala Informacién Publica del Estado de Sonora
. Slstema Gestron de Calldad

Estado de Sonora
del Gobierno del Estado.
Documento donde se plasma el plan de capacitacion anual para el personal de!

. Se proporcmnara capacrtacrbn a todo eI personal en funcron de Ios requenmrentos del puesto.
= Se tomara en cuenta los cursos de capacitacion proporcionados por el CECAP.

» Se informara al personal, con al menos un dia de anticipacién la participacion a cursos de capacitacion

« Se considera la lista de asistencia como evidencia de capacitacion, en caso de no expedirse constancia de
acrtacrén

1. ‘ Intemos '
» Personal del INVES

r/

72-01IVE P04-GO1IREV 00 Dragrama de Flulo de! procedlmlento
Inventario de registro de procedimiento.
Verificacion de 2 1a e_ecucron del procedrmrento

Instltuto de Vwrenda del Estado d'e" Sonora, Autorizécion del programa de

L

Dlrector General del
capacitacién anual

28 06-S1P-P01-FO2/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 2 ded
72 03-04-25

Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracién:
01 02 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 04 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién y Adiestramiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P04/REV.00

% Directores de Unidades Administrativas, Autorizacién de las capacitaciones a las que asistira el personal

adscrito a sus areas. .
% Jefe Departamento de Recursos Humanos.-

Coordinar la capacitacién y entrenamiento, supervisando la

aplicacién de los cursos mensuales que se envia por parte del CECAP, asi como, llevar el control de los
registros de la ca amtacuén del personal.

S BLS

RESPONSABLE

"DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERAGION DEL PROCEDIMIENTO

~REGISTRO

DIRECTORES DE
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

1.

REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

1.1. Solicitan al Director de Administracion, Finanzas y
Reserva Territorial, cursos de capacitacidn para su
personal. Turna al Departamento de Recursos
Humancs para tramite.

JEFE
DEPARTAMENTO
RECURSOS
HUMANOS

SELECCION DE CURSOS DE CAPACITACION

2.1. Solicita al CECAP, el listado de cursos que se
impartiran.

2.2. Incorpora los cursos de capacitacién solicitados por
las Unidades Administrativas

Listado de cursos
mensuales

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

ELABORACION  DE
CAPACITACION

ANTEPROYECTO DE

3.1. Procesa anteproyecto de Programa de Capacitacién
anual en funcién de los requerimientos y el
presupuesto aprobado para este rubro.

3.2. Envia a cada responsable de las Unidades
Administrativas el anteproyecto de Programa de
Capacitacién, para su validacion y posterior
autorizacion.

“Una vez validados los cursos programados”

3.3. Envia el programa a la Direccidon de Administracién,
Finanzas y Reservas Territoriales para autorizacion.

“En los casos que el CECAP, no imparta los cursos

que se estdn necesitando”

3.4, Solicita a diversas consultorias cotizaciones de
cursos que se estan necesitando, seguidamente.

3.5. Se presenta a la Direccién de Admdn., Finanzas y
Reservas Territoriales para aprobacion.

Proyecto de
Programa de
Capacitacién Anual

29 06-SIP-P01-FO2/REV.00




Vamos por soluciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: |HojaNo. § de4
72 03-04-25

Macroprocesc: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 02 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 04 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Capacitacién y Adiestramiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/G1IVE-02-P04/REV.00

Director de
Administracion,
Finanzas Y Reservas
Territoriales

Jefe Departamento
Recursos Humanos

Directores De
Unidades
Administrativas

APROBACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION

4.1. Revisa y autoriza en su caso el Programa de
capacitacion.

“En los casos de que la capacitacion no sea

impartida por el CECAP”

4.2 Autoriza la cotizacibn de curso externc de
conformidad con el presupuesto para el rubro de
capacitacion.(Turna)

4.3. Informa al personal de los cursos que se impartiran
durante el mes, a fin de que manifiesten en que
cursos desean asistir.

4.4, Informa a los Jefes de area, sobre los cursos que el
personal desea asistir, y solicita su Vo.Bo. y
aprobacion a la asistencia de los mismos.

4.5. Aprueban la solicitud de inscripcidn a capacitacion
del personal adscritc a su area; posteriormente

Programa de
Capacitacion

Jefe Departamento de
Recursos Humanos

AVISO DE INSCRIPCION A CAPACITACION

5.1. Envia oficio al CECAP, solicitando la inscripcion
para la capacitacion del! personal de este
Organismo.

“UUna vez entregado y sellado de recibido por ese
Organismo”

5.2. Se informa al personal que ya han quedado
debidamente inscritos a cursos de capacitacion.

“Si surgen nuevas necesidades de capacitacion”

5.3. Reprograma e informa a la Direccion de Admon.,
Finanzas y Reservas Territoriales
“Si autoriza el curso reprogramado, pasa al punto
2.1 de este procedimiento”

“Si no se autoriza”

5.4. Considera los cursos que no se hayan impartido,
para el programa de capacitacién del préximo
ejercicio.

Oficio de inscripcion
a capacitacion.

CONSTANCIA DE CAPACITACION

“Una vez que se haya asistido a capacitacion”

6.1. Solicita al empleado fotocopia de su constancia de
capacitacion.

6.2. Archiva copia de constancia de capacitacién en

Copia de
Constancia de

30 06-SIP-P01-F02/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 4 de4
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracién:
‘ — 01 02 01/02/2007
Famas por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 04 .00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién y Adiestramiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-02-P04/REV.00
expediente personal del empleado Capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. Reviso
(Fi A)
C.P. GLORIX| MACHO / C.P. FRANCISCO ARIEL FREIG

Al
ET

Jefe departamento, Recursos

Humanos

Director de Administracion,

DELGADO

Finanzas y Reservas Territoriales
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DIAGRAMA DE FUJO
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: HojaNo.1 de 1 .
72

Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:

01IVE 01/02/2007

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

Capacitacion y Adiestramiento 72-03-04-25-01/01IVE-02-PO4/REV.00

Capacitacion

pacitacion

Elaboracion

PIOCLama g

Capacitacion - TR AP - —n I
Impartida por Se Auforiza? Nuevo programa
el CECAP?  Fakoar Do canacitacian

e nilatoiald iuiivvbinlifinall T éSurgen nuevas
A capacitacion %\ Capacitacion [~ Capacitacion

Capacitacion?

32 72-01IVE-P04-GO1/REV.00
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADRO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA I'amos por sofuciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Capacitacién y Adiestramiento

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

72-03-04-25-01/01IVE-02-P04 0170212007
Registro Tipo de Responsable / Tle;;po Ubicacién del
9 Resguardo Puesto resguardo resguardo
Gloria Camacho
Documento ! Jefe Archivo de oficinas
1 Listado de cursos mensuales (papel ) Departamento 2 afios de Recursos
pap de Recursos Humanos
Humanos
Gloria Camacho
/ Jefe . .
Proyecto de programa de Documento Archivo oficina de
2 capacitacion anual {papel) Eee%aer(tirr!;ir;to 2 afio Recursos Humanos
Humanos
Gloria Camacho
o Documento / Jefe Archivo oficina de
3 | Programa de Capacitacion (papel) Departamento 1 afio Recursos Humanos
pap de Recursos
Humanos
Gloria Camacho
. . . ! Jefe . -
Oficio de inscripcion a Documento Archivo oficina de
4 capacitacion. (papel) (Ij)ee%aer(t:irpsir;to 2 afios Recursos Humanos
Humanos
Gloria Camacho
. . / Jefe . .-
Copia de Constancia de Documento . Archivo oficina de
5 Capacitacion. (papel) gee%aeré?:?sigto Indefinido Recursos Humanos
Humanos
33 06-SIP-PO1-F03/REV.00




v s INSTITUTO DE VIVIENDA
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA Futnos por soluciones

DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
72-03-04-25-01/01IVE-02-P04-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 ¢ Se elabord programa de capacitacién, de conformidad con los

requerimientos de las Unidades Administrativas?

2 & Se solicitd al CECAP , listado de cursos a impartirse para

incorporarlos al programas de capacitacién?

3 £ Se les informo a los participantes de su inscripcién en los cursos

de capacitacién?

B
i
]
|
|
|
|
|
|
|
|
)
' 4 ;. Se solicitd copia de la constancia de capacitacién?
}
|
|
]
]
)
)
)
}
)
}
l
]
]
I
I
i‘

Nombre y firma del verificador

34 06-SIP-P01-F04/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | Hoja No. 4 de 3 T
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
y _ 01 03 01/02/2007
Vamas por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 05 .00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudios Técnicos para adquisicion de Reserva Territorial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01IO1IVE-03-P05!REV.00

Establecer los requisitos minimos para la adquisicién de terrenos aptos para el desarrollo de vivienda
Subdireccidn de Contratos, licitaciones y Reserva Territorial.

B

Aplica a todas las operaciones para ad_quisicion de terrenos aptos para reserva territorial.

INVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
AVALUO: Documento que ampara el valor estimado de los predios
ESCRITURA PUBLICA: Documento oficial que ampara la legitima propiedad del tefreno, misma que debera
estar inscrita en el Registro Publico de la Propiedad.
FACTIBILIDAD: Posibilidad de dotacion de infraestructura basica de los terrenos
FIDEICOMISO: Patrimonio liquido y n inmuebles resguardado por una institucidn bancaria.
LIBERTAD DE GRAVAMEN: Documento que refleja si el terrenc cuenta con algun tipo de obligaciéon o
impuesto a cuenta de mismo.
PLAN DE DESARROLLO URBANO: Disposicion legal que regula el crecimiento urbano y predetermina los
diferentes usos del suelo.
PREDIAL: Impuesto municipal que genera casa afio los predios
RESERVA TERRITORIAL: Terreno en brefia a utilizar para el desarrollo de vivienda econémica
V. REFERENCIAS e e
= Constitucio

VI. POLITICAS e

TEIITET
EFINILIONES

n Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrolio 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.
Ley de Acceso ala Informacion Publica del Estado de Sonora

Ley 101 del Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.

Plan de Desarrollo Urbano Municipal

» Que el predio a adquirir se encuentre dentro del Plan de Desarrolio Urbano Municipal y su uso sea

= El predio debera estar en congruencia con
Vii. PRODUETOS TN

Para establecer la viabilidad de las reservas territoriales para desarrollc habitacionales, se requerira ia
realizacién de estudios previos de factibilidades
En funcién de los estudios y sus resultados se considerara la inversion en obras de infraestructura para los

nuevos fraccionamientos.

habitacional

_I_a= Ley 1_0_1 del De_-_sar_rollo L._l_rbano_para el _Estado de Sonora.

ri; |_a\4:

8)

.ayrélg pr'o'grér'\.'ié's)de vii.\'i'ieridé T

1.

2.

Internﬂé: - =
= [INVES

= Municipios
= Organismo operadores

Externos:

35 08-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 2 de 3
72 (03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
« 01 03 01/02/2007
Famaos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 05 .00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudios Técnicos para adquisicion de Reserva Territorial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/011VE-03-PO5/REV.00

. AN

2-01\VE-P05-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento.
Inventario de registros de procedimiento.

o

n de la ejecucidn del roce_d_imiento.

X de Vivienda del Estado de Sonora, somete a consideracion del Consejo la
compra de terrenos para vivienda

4 Directores de Unidades Administrativas, proporciona |0s recursos, una vez aprobada la adquisicion de
terrenos aptos para el desarrollo de vivienda.

< Asesor Juridico, elabora y revisa los contratos, convenios y la documentacion legal de terrenos remitidos a
la Direccion General, para analisis.

< Subdirector de Reservas Territoriales, es el responsable de llevar a cabo la bisqueda de reserva
territorial en el Estado, asi como, los analisis técnicos y financieros, proporcionando la informacién legal de

los predios, analizar y proyectar el costo-beneficio de las propuestas, coordinando la compra de terrenos

aptos para la reserv territorial._ - _ _
"Xiil. DESORIPGION DE LA OPER CION DEL PROCEDIMIENTO .

SONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES — REGISTRO

1. ESTUDIO TECNICO DE LOS TERRENOS
Subdirector de 1.4. Realiza inspeccién a los terrenos propuestos para Fotografias de
Reserva Territorial reserva territorial terrenos a adquirir y
planos de ubicacion
12 Analiza la posible factibilidad del desarrollo del | de terrenos
predio tomado como referencia en el Plan de
desarrollo urbano municipal.

1.3. Solicita a los diferentes organismo operadores
(agua potable, energla eléctrica y uso de suelo)el
estudio t&cnico de las factibilidades de servicios | Oficio de estudio de
basicos del area de la reservas territoriales posible | factibilidad de
a adquirir. servicios

2. Dictamen de Factibilidades

Director General 2 1. Recibe los dictamenes emitidos por los diferentes | Dictamen de
organismos operadores, en el cual establece la | factibilidad de
factibilidad de servicio, turna SErvicios

Subdirector de 2.2. Revisa y determina la factibilidad que reline el
Reserva Territorial terreno y la viabilidad de adquirirlo para programas
de vivienda. Avallo de los

36 06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Famos por soluciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo.3 de 3

72 03-04-25

Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 03 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
0MIVE 05 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudios Técnicos para adquisicién de Reserva Territorial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 72-03-04-25-01/01IVE-03-P05/REV.00

2.3, Solicita a los valuadores contratados por el Instituto
lleve a cabo avalu6 del predio.

2 4. Reune informacion legal de los predios, asi como el
avaluo presentado por el valuador correspondiente,
seguidamente.

terrenos

Documentacion legal
como: escrituras,
libertad de gravamen,
impuestos prediales,
etc.

Subdirector de
Reserva Territorial

Elaboracién de Contrato De Compra Venta

3.1. Revisa y valida la informacion
“Sj procede la compra”
3.2 Elabora contratos de compra venta de terrenos.
{turna)
“Si no procede la compra, pasa al punto 1.1 de este

procedimiento

Contrato de Compra
—Venta de terrenos

Director General

4. Aprobacion de Adquisicion de Terrenos

4.1. Revisa y aprueba los contratos para adquisicion de
terrenos aptos para programas de vivienda. (Tumay

Contratos de
compra — venta
terrenos

Director De
Administracion,
Finanzas Y Reservas
Territoriales

Cierre de Operacién de Adquisicién de Terrenos

5.1. Gira instrucciones de elaboracién de cheque a favor
de! propietario de terreno a adquirir para fideicomiso
de terrenos para programas de vivienda.

5.2. Celebra cierre de operacién en coordinacién con el
subdirector de reservas territoriales.

Cheque de pago por
compra de terrenos

Escrituras a favor
del INVES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N

Revisd

ISCO ARIEL FREIG
DELGADO
Director de Administracion,
Finanzas y Reservas Territoriales

Vivienda del E®ado de Sonora
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DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
Ente Publico: HojaNo. 1 de 1
72
Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:
01IVE 01/02/2007
Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
Estudio Técnico para Adquisicién de Reserva 72-03-04-25-01/011VE-03-POS/REV.00
Territorial

Ela

o

bor

]

acion de

1

:Pracede
ta

Elaboracion d

‘Contrato

Se
aproba?
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inves

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADQ DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

'amos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Estudios Técnicos para Adquisicion de Reserva Territorial

Hoja { de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

72-03-04-25-01/01IVE-03-P05 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tle:;po Ubicacién del
. Resguardo Puesto resquardo resguardo
Rene Arellano .
Expediente de
Fotografias de terrenos a Documento Velérjsec::ez ! prediops p;ra reserva
1 adgquirir y planos de ubicacion oy 5 afos territoriales / archivo
de terr electrénico Departamento )
enos de Reserva de oficinas de
Territoriales Reserva Territoriales
Rosio / ,
Subdirector de . E?(pedlente de
5 Oficio de estudios de Documento Contratos, 5 aft ‘: e 'tlos_, F;aTE‘lf reszrva
factibilidad de servicios {papel) licitaciones y ano erritoriales / arc vo
Reserva de oficinas dg
Territorial Reserva Territoriales
ngggﬁgiqo Expediente de
3 Dictamen de factibilidad de Documento Jefe pre@os_ para reserva
servicios (papel) Departamento 5 afios terntonale_s { archive
de Reserva de oficinas de
Territoriales Reserva Territoriales
ngg:gzgir;o Expediente de
predios para reserva
4 | Avaliio de los terrenos Do(;:r:;r)\to Dep athea:;ento 5 aitos territoriales / archivo
de Reserva de oficinas de
Territoriales Reserva Territoriales
Documentacioén legal del R\?nleéArellar;o cEj_xpediente de
g | predio como : Escrituras, Documentos elasquez predios para reserva
libertad de gravamen, (papel) Jefe dg R_eserva 5 afios territorlale_s / archivo
impuestos prediales, etc. Territoriales de oﬁcmag dt_a
Reserva Territoriales
Rosic Munguia Expediente de
Quiroga / predios para reserva
ontrat C - . e .
6 ge t;!:e?\gse ompra — Venta Do(;:?;;'to Subdirector 5 afos territoriales / archivo
Reserva de oficinas de
Territoriales Reserva Territoriales
Fotocopia de Rene Arellano Expediente de
7 Cheque de pago por compra Péliza de Velasquez / 5 aff predios para reserva
de terrenos cheque Jefe anos territoriales / archivo
(papel) Departamento de oficinas de

39
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INSTITUTSQ DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

Famos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Estudios Técnicos para Adquisicion de Reserva Territorial

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracidn:
72-03-04-25-01/01IVE-03-P05 01/02/2007
. Tiempo s
alpode, | Resporastiel | e | Uiiionie.
resguardo
de Reserva Reserva Territoriales
Territoriales
Rosio Munguia Expediente de
Documento Quircga / predios para reserva
8 Escrituras a favor del INVES Subdirector indefinido territoriales / archivo
(papel) ;
Reserva de oficinas de
Territoriales Reserva Territoriales
40 06-SIP-P01-F03/REV.00




ms INSTITUTO DE VIVIENDA
INSTITLITO DE VIVENDA DEL ESTADO DE SONORA

Tamos por soluciones

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ESTUDIOS TECNICOS PARA ADQUISICION DE RESERVA
TERRITORIAL

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
72-03-04-25-01/01IVE-03-P05-REV.00

Fecha de la verificacion

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

1 ¢ Se solicito el estudio técnico de factibilidades de servicios
basicos?

2 ¢ Se solicito el avalué a los predios a adquirir?

3 7 Se elaboro el contrato de compra-venta de terrenos?

4 . Se emitié pago a favor del propietario de los terrenos?

Nombre y firma del verificador

41
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED; | Hoja No. 4 de 3
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
- _ 01 03 01/02/2007
Famaos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 06 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Individualizacién de Terrenos Fideicomitidos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01 IVE-03-POS/REV.00

MIENTO

Lievar el control de las transmisiones de lotes efectuados en terrenos propiedad del fideicomiso de reserva

_territorial.

Por la Diréiéri de Administracion Finanzas ¥y R'esér_\ié' Te_rritbﬁéje_s _

ones efec_tq_a_d_és a telr'r'én'gé iilfop'ied_ad dél ﬁdeiéofﬁisd _ '_

"IV, DEFINICIO -

NVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.

CARTA DE TRANSMISION: Documento por el cual se notifica la concesion de un bien inmueble.
DESARROLLADOR DE VIVIENDA: Ciudadano que promueve la vivienda.

ESCRITURA PUBLICA: Documento oficial que ampara la legitima propiedad del terreno, misma que debera
estar inscrita en el Registro Publico de la Propiedad.

FIDEICOMISO: Patrimonio liquido y en inmuebles resguardado por una Institucion bancaria.

FIDUCIARIO: Dicho de un negocio o de un contrato; Basado principaimente en la confianza entre las partes.
RESERVA TERRITORIAL: Terreno en brefia a utilizar para el desarrolio de vivienda economica

PLAN DE DESARROLLO URBANO: Disposicion legal que regula el crecimiento urbano y predetermina los
diferentes uso del suelo

Wy [ ‘(F'

n Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Plan Estatai 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.
Decreto de creacion del Fideicomiso de Reservas Territoriales para Programas de Vivienda.
Reglamento Interior del Fideicomiso de Reservas Territoriales para Programas de Vivienda.
Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora

R
= Constituci

Ley 101 del Desarrollc Urbano para ¢l Estado de Sonora.

= £] fiduciario enviara informes mensuales a la Direccibn General del INVES, detallando todas las
operaciones que de hagan con el patrimonio liquido durante el periodo mencionado, a través de estados de
cuenta y de concentrados globales de los movimientos detallados

= E| promotor de vivienda dara informe de los movimientos realizados durante el proceso de desarrollo del
predio, asi como, en el proceso de venta y transmisién de los lotes asignados a través del convenio de
posesion fisica.

= El promotor debera cumplir en tiempo y forma con lo estipulado en el convenio de posesion fisica,

informando a la Direccién General, cualquier modificacion al mismo con el fin de que sea analizada la

_viabilidad de la propuesta.

= Convenios de posesion fisica

= INVES
2. Externos:

» Municipios

42 06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. Z de 3
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
- j 01 03 (1/02/2007
Famos por soluciones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 06 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Individualizacién de Terrenos Fideicomitidos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-03-PO6/REV.00

= Empresarios
» Desarrolladores de vivienda_

S

ndividualizaciones de vivienda / solitudes recioidas

i t&:? ;’e-?;_,--‘—  f TR Seen e SRS
No aplica T .

72-01 “G01/REV.00Diagrama de Fiujo del procedimiento.

Inventario de registros de procedimiento.

Verificacién de la ejecucion del procedimiento.

REINS 4 .
vl b ehodseretanaed 2 --

< Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora, Como representante del Fideicomiso

de Reserva Territorial para Programas de Vivienda.

& Director de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales, coordina la concordancia técnico-
administrativo referente a las individualizaciones de lotes del Fideicomiso.

& Subdirector de Reservas Territoriales, coordinar los movimientos generados a partir de [a
individualizacion de lotes propios del Fideicomiso.

% Jefe departamento de Reserva Territorial, Mantener actualizada la base de datos de trasmisiones de los
lotes asignados, propios del Fideicomiso.

< Fiduciario, Resguarda y lleva control del patrimonio fiquido y en inmuebles del Fideicomiso

& Fideicomiso, Patrimonio liquido y en inmuebles resguardado por una Institucién Bancaria.

Yiil, DESCRIPGION-DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO | D
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Solicitud de Individualizacion
Director General
“Una vez formalizado el convenio de otorgamiento de
posesion fisica de terrenos propiedad  del
Fideicomiso”
1.1. Recibe solicitud de individualizacion por parte del | Oficio de solicitud de
desarrollador de vivienda. (turna) individualizacion de
terrenos
2. Revision y Captura de Informacion
Subdirector De
Contratos Y Reserva 2.1. coteja y captura en el sistema la informacion de la | Listado de
Territoriales individualizacién a realizarse, garantizando que los | individualizacién de
datos enviados se encuentren correctos. (turna) terrenos
3. Aprobacién de Individualizaci6n de lotes
Director General
3.1. Revisa la informacién proporcionada.
43 08-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Vamos por soluciones

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. 8 de 3

72 03-04-25

Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracion:
01 a3 01/02/2007

Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 08 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Individualizacién de Terrenos Fideicomitidos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-03-P06/REV.00

“Si procede la individualizacién del terreno”

3.2 Gira instrucciones al Fiduciario para que se lleve a
cabo la firma de escrituras, previo pago del lote a
individualizarse y furna

“En caso de No proceder, pasa al punto 1.1 de este

procedimiento”

Oficio de aprobacién
de individualizacion
de lotes.

Fiduciario

Escrituracién de lotes

“Una vez escriturados los terrenos por parte del
Notario correspondiente”

4.1. Procede a desincorporar el terreno vendido del
patrimonio del fideicomiso de Reserva Territorial
para Programa de Vivienda. Seguidamente.

4.2. Elabora reporte mensual relativo a los movimientos
efectuados de los lotes transmitidos del fideicomiso
y remite

Escritura de
ferrenos

Reporte de
movimientos
mensuales y Cartas
de Transmision.

Subdirector De
Reserva Territorial

Subdirector General
De Administracién y
Control Presupuestal

Emision de estados financieros

5.1. Revisa y analiza los reportes enviados por el
fiduciario, y concilia la informacién proporcionada
con la subdireccion de administracion y control
presupuestal en lo referente a costos y superficies
transmitidas. turna

52 Revisa fa informacién proporcionada y genera los
Estados financieros.

*
>

-

Estados de
cuenta

< Concentrado
global de
movimientos

.

Estados Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord

Revisé

ELGADO
Director de Administracion,
Finanzas y Reservas Territoriales

Vivienda del Efado de Sonora
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DIAGRAMA DE FUJO
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: HojaNo.1 de 1

72

Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:

MMIVE 01/02/2007

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Individualizacion de Terrenos Fideicomitidos 72-03-04-25-01/011VE-03-PO6/REV.00

e
| Individualizacion de

Revision y

Procede la
Individualizaci

nre?

" de individualizacion

RLISOS

“Escrituracion de los

Se efectoa e i g i I i Emisién de estados
LSLILIMDCIOR O 108 PO - . Finaacieros del
45 72-011VE-P06-GO1/REV.00




INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

I'amos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Hoja 4 de 2
individualizacién de Terrenos Fideicomitidos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
72-03-04-25-01/01IVE-03-P06 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / T":;:; po Ubicacién del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Rosio Murgula /
Subdirector Expediente del
1 Oficio de solicitud de Documento contratos, 5 afo desarrollador /
individualizacion de terrenos | (papel) licitaciones y oficinas de reserva
Reserva territorial
Territorial
Rosio Murguia /
Subdirector Archivo de oficinas
2 Listado de individualizacién ggzgmento y contratos, 5 afo de la Subdireccién de
de terrenocs maanético licitaciones y Reservas
9 Reserva Territoriales
Territorial
Rosio Murgula /
Subdirector Archivo de oficinas
3 Oficio de aprobacién de Documento contratos, 5 afios de la Subdireccion de
individualizacion de lotes (papel) licitaciones y Reservas
Reserva Territoriales
Territorial
gﬁgg’i r':;t;gru'a / Expediente de
. Documento contratos terrenos adquiridos
4 | Escrituras de terrenos ] 5 afios para el fideicomiso /
(papel} licitaciones y ficina de R
Reserva <1)_lcmta _ei eserva
Territorial erritoriales
Reporte de movimientos Documento contratos, terrenos ad_qumc_jos
5 | mensuales {papel) licitaciones y 5 afos para el fideicomiso /
Reserva oﬁcipa c_:le Reserva
Territorial Territoriales
Rosp Murguia / Expediente de
Subdirector -
Documento contratos terrenos adquiridos
6 | Cartas de transmision e 5 afios para el fideicomiso /
(papel) licitaciones y ficina de R
Reserva glcu_]ta : Pi eserva
Territorial erritoriales
Decumento Delia Archivo de Oficinas
7 Estados de Cuenta (papel) Villaescusa / 5 afios de Contabilidad
pap Subdirector

46
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INSTITUTD DE VIVIENDA
DEL ESTADQ DE SOWNORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

l'amos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Individualizacién de Terrenos Fideicomitidos

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

72-03-04-25-01/011VE-03-P0&

Fecha de elaboracion:
01/02/2007

No.

Registro

Tipo de
Resguardo

Responsable /
Puesto

Tiempo
de
resguardo

Ubicacion del
resguardo

General de
administracién y
Control
Presupuestal

Concentrado giobal de
movimientos

Documento
(papel)

Delia
Villaescusa /
Subdirector
General de
administracion y
Control
Presupuestal

5 afios

Archivo de Oficinas
de Contabilidad

Estados financieros

Documento
(papet)

Delia
Viliaescusa /
Subdirector
General de
administracion y
Control
Presupuestal

5 afos

Archivo de Oficinas
de Contabilidad

47
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]
INSTITUTO DE VIVIENDA
INVES ¥

DEL ESTADO DE SONORA tamos por soluciones

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADC DE SONCRA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
INDIVIDUALIZACION DE TERRENOS FIDEICOMITIDOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fechade la 'verificacién
72-03-04-25-01/01IVE-03-P06-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 ¢ Se recibi6 solicitud de individualizacion por parte del desarrollador
de vivienda?
2 ¢ Se reviso en el sistema la factibilidad de la individualizacion a
efectuarse?

3 ¢ Se escrituraron los lotes solicitados?

4 ¢ Se reviso con el fiduciario la desincorporacion de los lotes?

5 ¢ Se cotejaron los estados financieros respecto a los costos y
superficies transmitidas?

Nombre y firma del verificador

48 06-SIP-P01-F04/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. fde 7
72 03-04-25
Macroproceso: Subproceso: Fecha de elaboracién:
m 01 04 01/02/2007
Vamos por soluctones Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
O1IVE 07 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacién de Contratos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 72-03-04-25-01/011VE-04-P07/REV.00

"Adjudlcar con transparenma ¥ estncto apego a Ia normatlwdad Ios contratos de obra publlca adqmsmuones y

serwcnos necesanos para cum |II' con los ramas de vwlenda

INVES Instltuto de Vivienda del Estado de Sonora.

BOLETIN OFICIAL: Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora.

BASES DE LICITACION: Es el documento que contiene las etapas del procedimiento, indica los requerimientos
del objeto de la contratacidn, sefiala los aspectos mas importantes de la contratacion, la forma de
inconformarse, etc.

CONTRATISTA: El licitante cuya proposicion fue seleccionada por el INVES para ejecutar los trabajos de obra,
porque redne los requisitos solicitados y garantiza satisfactoriamente el cumplimiento de! contrato.

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

COMPRANET: Sistema Electrénico de contrataciones gubernamentales federal

COMPRANET SONORA: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubermnamentales del Estado de Sonora
DAFRT: Direccién de Administracién Finanzas y Reservas Territoriales del INVES

DOF: Diario Oficial de la Federacion

LICITANTE: La persona fisica o moral que ha adquirido las bases de una licitacion o ha quedado inscrito en un
procedimiento.

SH: Secretaria de Hacienda del Estado de Sonora.

SECOG' Secretana dela Contralorla General.

. Constltumén 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 Informacién 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.
Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles de la
administracién publica estatal y su reglamento.
= Ley de obras publicas del estado de sonora y su reglamento.
» Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y su reglamento.
Le de obras Ublicas y serwmos reiamonados con las mlsmas y su reglamento

1. Para iniciar el procedimiento de contratamén debera contarse con eI OfICIO de autonzamén de recursos
emitido por la SH.

2. Tratandose adjudicaciones directas se buscara contar, con al menos dos cotizaciones, se podra realizar
adjudicacion directa

3. Las bases de licitacion que regiran los procesos de contratacién se envian a revision a la SECOG.

4. Las bases de licitaciones simplificadas y por invitacién a cuando menos tres personas.

5. Las bases de licitaciones publicas tendrén un costo proporcional al que tengan los gastos que genere la
publicacién de la convocatoria, considerando el nimero posible de participantes, y todo acto se transfiere a
COMPRANET, para conocimiento.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Direccionamiento al PED: | HojaNo. § de 7
72 03-04-25
m Macroprocesc: Subproceso: Fecha de elaboracién:
. : 01 04 01/02/2007
Vamos por soluciomes Unidad Administrativa: Procedimiento: No. De Revision:
01IVE 07 .00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacién de Contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/011VE-04-P07/REV.00

6. Las convocatorias de las licitacién pablicas sujetas a Normatividad federal seran publicadas en el DOF.

7. La adjudicacién de cada contrato deberd estar sustentada y/o justificada en un Dictamen.

8. Para la formalizacion de un contrato el particular, debe exhibir para cotejo tas constancias que acrediten su
existencia y registro fiscal asi como la personalidad de quien suscriba el documento.

9. Para enviar el Memorandum a la DAFRT, solicitando el pago de Anticipos, es necesario contar con la
factura correspondiente y las garantias que se hayan requerido

Vil. PRODUCTOS. _

1 ' lternos

_ chtamende Adjudlcacu‘m en el que se especf can Ios datos generales de Ia contratamén

» Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de Sonora.
» Secretaria de Economia.
= Secretaria de la Contraloria General.
* Director General del INVES.
= Direccién Téchica
= Organo de Controt y Desarrollo Administrativo del INVES.
2. Externos:
» Personas fisicas y morales dedicadas a la edificacion de vivienda.
= Personas fisicas y morales dedicadas a la comercializacion de materiales de construccion.

- Personas fisicas y morales que prestan los servicios requendos por el INVES

' !mporte" Contratado/Presupuesto Autorizado
No. de procedimientos de contratacién/No. de Dictamenes suscritos

No de accnones contratadaslNo de Acc:ones en el Programa Anual

_FORMATOB E INSTROCTIVOS

72' 01 IVEPO? G01!REV 00 Dlagrama de FlLI]O del procedimlento
Inventario de registros de procedimiento.
Verificacion de la ejecumén del proced:mlento

Dlrector General del lnstltuto de anenda dei Estado de Sonora
= Define y autoriza las acciones establecidas en los Programas Anuales de Obras y Adquisiciones.
= Define y autoriza la contratacion de servicios y arrendamientes.
s Autoriza las contrataciones suscribiendo los Dictamenes de Adjudicacién, Contratos y sus Convenios
Modificatorios.
Director de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales.
» Notificar la autorizacion de recursos disponibles para la contratacion.
* Participa como testigo firmando los Dictamenes de Adjudicacion, Contratos y sus Convenios Modificatorios.
» Realiza el pago de los Anticipos pactados en los Contratos y resguarda los documentos originales:
contratos o convenio, facturas y fianzas para garantizar el anticipo y el cumplimiento.
Director Técnico.
= Participa como Testigo en la fima de los Dictdmenes de Adjudicacion, Contratos y sus Convenios
Modificatorios.
Subdirector General de Operacién.
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= Coordina la entrega del tramo de obra al licitante ganador.
Subdirector de Contratos, Licitaciones y Reservas Territoriales

» Coordina y supervisa la ejecucion de todos los actos realizados para la adjudicacion de contratos
Jefe Departamento de Contratos y Licitaciones

= Supervisar que cada operacion llevada a cabo se efectué de acuerdo a los lineamientos establecidos

Subdirector de
Contratos, Licitaciones
Y Reservas
Territoriales

3.1. Remite para revisibn a la SECOG las bases,
formatos y anexos que regiran el procedimiento.

3.2. Recibe y atiende las observaciones de la SECOG

3.3. Elabora las Bases de Licitacion definitivas

integrando formates y anexos

Xiil. DESCRIFCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO o :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Establecer las obras, bienes o servicios, que
operaran en el instituto.
Director General 1.1. Autoriza los programas de obra, adquisiciones, | Programa Anual de
contratacion de servicios y arrendamientos a | adquisiciones,
ejecutarse por el Instituto. Turna contrataciones y
arrendamientos
2. Obtencion de la disponibilidad de los recursos
Subdirector General 2.1. Elabora Anexos Técnicos para solicitar recursos Anexos Téchicos
De Operacion
2.2. Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Egresos | Oficio de solicitud de
de la Secretaria de Hacienda. recursos
“Una vez que recibe oficio con la autorizacion de | Oficio de
los recursos”, autorizacion de
recursos e
3. Elaboracién de bases de licitacion

Bases de Obras o
de adquisiciones

Dictamen de
observaciones
Expediente de
contratacion.

Jefe Del Departamento
De Contratos y
Licitaciones

4. Invitacion a licitantes

“Si se trata de una licitacion simplificada o por
invitacion a cuando menos tres personas”
4.1. Envia oficio de invitacién y bases.

4.2. Elabora y entrega los oficics de invitacion a las

Oficio De Invitacion
y bases a licitantes

Oficio de invitacién a
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autoridades (Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Economia y Secretaria de la Contraloria) para que
estén presentes en los actos.

“Si es adjudicacion directa”
4.3. Envia oficios solicitando cotizacién
(Pasa al punto 9.2 de este procedimiento)

Si es licitacién Publica”

4.4. Captura y transfiere con anticipacion (al menos un
dia habil) a ta publicacion de la Convocatoria, en el
Sistema CompraNET o CompraNET Sonora, los
datos de la licitacién.

autoridades

Oficio de solicitud de

cotizaciones

Aviso en el sistema
CompraNet

Subdirector General
De Operacion.

Jefe del Departamento
de Contratos y
Licitaciones

Visita al lugar de los trabajos o donde se entregaran
los bienes muebles

“Sf se trata de una licitacién de obra”

5.1. Asigna a personal a su cargo para visitar los lugares
donde se realizara la obra, elabora Acta y la turna al
Departamento de Licitaciones

“Si se trata de una licitacién de adquisicién de

bienes”

5.2. Asigna personal a su cargo para asistir a los lugares
de entrega, elabora Acta y la turna al Departamento
de Licitaciones.

5.3. Recibe el Acta Circunstanciada respectiva y ia
integra al Expediente de la Licitacion

Acta Circunstanciada

Jefe del Departamento
Contratos y
Licitaciones

Junta de aclaraciones

“Si se trata de una licitacion simplificada o por

invitacién a cuando menos tres personas”

6.1. Informa al Departamento Técnico o de Verificacién
la fecha del acto, solicitandole gue asista un Téchico
COMo apoyo.

6.2, Preside la Junta de Aclaraciones y elabora el Acta
respectiva para integrarla al Expediente de la
Licitacion.

Si as licitacion Publica™

6.3. Transfiere el Acta de la Junta de Aclaraciones al
Sistema CompraNET o CompraNET Sonora

Acta de Junta de
Aclaraciones

Aviso en el Sistema
CompraNet.
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7. Apertura de proposiciones Acta de
presentacion y
7.1. Preside el Acto de Presentacion y Apertura de | apertura de
Proposiciones, y se reciben propuestas. proposiciones.

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Revisa las propuestas y acepta las que cumplan,
leyendo y asentando en el Acta los importes, se
rubrica el documento establecido en las bases.

Se sefala fecha para el fallo

Transfiere a CompraNet ( en ef caso de ser licitacion
Ptblica)

“Se declaré desierta una licitacién cuando”

% No recibe ninguna propuesta

» Si la licitacion es por invitacion o
simplificada, y no se reciben al menos 3

proposiciones. Y

% Cuando, al revisar las propuestas, no sean
aceptadas ninguna.

En cualquiera de los casos anteriores pasa al punto
3.3 de este procedimiento.

Informa las causas que motivan el rechazo.

levanta el Acta correspondiente y la archiva en el
Expediente de la Licitacian.

Propuestas de
licitantes

Aviso del Sistema
CompraNet

Subdirector General
De Operacién

8.1.

8.2

8. Revision de Documentacién

Asigna personal a su cargo, para la revisién de los
aspectos técnicos de las propuestas que fueron
aceptadas para revision detallada.

Envia al departamento de Contrates y Licitacién, a
fin de que realice la revision de los aspectos legales
de las propuestas que fueron aceptadas, para
revision detallada. turna

Cedula de revision
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Subdirector de
Contratos, licitaciones
y Reservas
Territoriales

Elaboracién del dictamen de la licitacion

9.1. Revisa los aspectos legales de las propuestas que
fueron aceptadas en forma detallada.

 Una vez revisada cada propuesta”
9.2. Elabora e! Dictamen, obtiene
autorizacion y de los testigos.

las firmas de

“Sj se trata de una Adjudicacion Directa”

9.3. Envia oficio notificando la adjudicacién, citando a la
firma del Contrato. {(Pasa al punto 11 de este
procedimiento).

Dictamen de
evaluacién

Oficio de
adjudicacion

Jefe del Departamento
de Contratos y
Licitaciones.

10.

Fallo de 1a licitacion

10.1. Preside el Acto del Fallo, notifica quien es el
licitante ganador y lo cita para firmar el contrato
respectivo; informa las causas de rechazo del resto
de las propuestas; elabora el Acta respectiva y ia
archiva en el Expediente de la Licitacion

«Sj se trata de una Licitacion Publica”

10.2. Transfiere el Acta del Fallo al Sistema

CompraNET o CompraNET Sonora.

Acta de Fallo

Aviso del sistema
CompraNet

1.

Formalizacion de contrato

11.1. Se elabora el contrato del licitante ganador.

11.2. Recibe originales y copias de los documentos que
acreditan la existencia y personalidad del ganador,
asl como los de su registro fiscal. coteja
documentacion, devuelve originales e integra las
copias en el Expediente.

11.3. Obtiene la firma del contrato por triplicado de la
persona a la que fue adjudicado.

11.4. Recibe y revisa |a factura por concepto del anticipo,
asi como la garantia de la correcta inversién y/o
amortizacion del mismo, y la garantia del
cumplimiento.

Contrato

Factura Original,
Fianza de
Cumplimiento y
Fianza de Vicios
Qcultos
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-

Unidades Administrativas involucradas en el
con quien se formalizo.

#§j se trata de una Licitacion Publica”

CompraNET o CompraNET Sonora.

11.5. Obtiene las firmas de los representantes de las

proporciona un ejemplar del Contrato al particular

11.6. Transfiere la informacion de! Contrato al Sistema

acto;

Aviso Sistema
CompraNet

Subdirector de
Contratos, licitaciones
y Reserva Territoriales

12. PAGO DEL ANTICIPO

cumplimiento; solicita el pago del anticipo.
uSj se trata de una contrato de obra”
necesarias para integrar el expediente de obra.

# §j se trata de un contrato de Adquisiciones”

12.4. Registra la informacion del
Programa de Control de que se trate.

simples de los contratos y fianzas.

12.1. Remite a la DAFRT originales del Contrato,
Factura del Anticipo, garantias del anticipo ¥

12.2. Remite al departamento técnico las constancias

12.3. Remite al departamento de verificacién  las
constancias necesarias para integrar el expediente.

contrato en el

12.5. Envia oficio a la contraloria, con las copias

Oficio de remision
de documentacion
original a DAFRT

Oficio de
informacién ala
SECOG

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ord

(FIRMA

Subdirector de Conthatos y Resgrva

C. Rosio Mung@
Territoria

'P. FRANCISCO ARIEL FREIG
DELGADC

Director de Administracion,

Finanzas y Reservas Territoriales

C.P.

53
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Obras o servicios

Solicita recursos |

;50 autoniza el
Recurso?

_De licitacion

Y bases licitacion

slicitacnn
par
Invitacinn?

;Licitacion de

_ llar la

56

" Presentacion

:Se cumple
won
El Acto?

Se cumple
Con Aspectos

'men d '
__evaluacion
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;Cumple
Con requisitos
Fiscales y

?

Legales!

- Contrato o

' DAT, aé su

ntrato del
ANLE ganacl
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Adjudicacion de Contratos

Hoja 1 de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P07 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tledr:po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo ‘resguardo
Programa Anual de I(Dc;cuerlr;%nto Director Tcnico / Area de trabajo de la
1 | adquisiciones, contrataciones "F: egi o Ing. Luis Cor é na | afios Subdireccién General
y arrendamientos electrénico de Operacion.
Subdirector Area de trabajo de la
2 | Anexos Técnicos Documento | Generaide | 5 a6 Subdireccién General
(papel) Operaciones / lic. de O "
Eberto Sanchez € Operacion
Subdirector ;
3 Oficio de solicitud de Documento General de 5 afios é[:%a::licrigcté?ob: ]Go:neelraal
recursos {papel) Operaciones / lic. de O 6
Eberto Sanchez e Uperacion
Subdirector ;
4 Oficio de autorizacién de los Documento General de 5 afios é[ﬁ,ﬁ_:;;?;’: JGOS:e:'ZI
recursos {papel) Operaciones / lic. de O i
Eberto Sanchez e Operacion
Subdirector de _
Contratos, Area de trabajo de la
5 Bases de obras o de Documento licitaciones y 5 afios Subdireccion de
adquisiciones (papel) Reservas Reservas
Territoriales / Territoriales
Rosio Munguia
Subdirector de )
Contratos, érea de trabajo de la
. . Documento licitaciones y ubdireccién de
6 | Dictamen de observaciones (papel) Reservas 5 afios Reservas
Territoriales / Territoriales
Rosio Munguia
Subdirector de .
Contratos, Area de trabajo de la
) ; Documento licitaciones y Subdireccién de
7 | Expediente de contratacion (papel) Reservas 5 afios Reservas
Territoriates / Territoriales
Rosio Munguia
Mauro Fimbres/ Area d baio de |
. N Jefe rea de trabajo de la
g | Oficiodelnvitacion y bases a ?‘;c‘gse“m Departamentode | 5afios | Subdireccion General
pap Contratos y de Operacién
Licitaciones
Mauro Fimbres/ Area de trabaio de |
) L Jefe rea de trabajo de la
9 g:'gﬁ dc;ed:answtamm a Dc;mg;ento Departamento de | 2 afios Subdireccién General
(pap Contratos y de Operacion
Licitaciones
58 06-SIP-P01-FO3/REV.00
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Adjudicacién de Contratos

Hoja Z de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P07 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tle:;po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Mauro Fimbres/ A de trabaio de |
. - Jefe rea de trabajo de la
10 g‘:‘&:genﬁ'c'wd de Dgctrll;ento Departamento de | 2 afios Subdireccién General
0 (pap Contratos y de Operacion
Licitaciones
Envib ad Mauro Fimbres/ Area de frabaio de |
. i pagina de Jefe rea de trabajo de la
11 é‘;';o reanNeeItS|stema de CompraNet Departamentode | 5 afos Subdireccién General
P (Correo Contratos y de Operacion
electronico) Licitaciones
Subdirector Area de trabajo de fa
12 | Acta Circunstanciada Documento Generalde 5 aflos Subdireccién General
{papel) Operaciones / lic. :
Eberto Sanchez de Operacion
Mauro Fimbres/ Area de trabaio de |
Jefe rea de trabajo de ia
13 let:r:; (‘)j: ;':a de ?c;cirr)\ento Departamento de | 5 afios Subhdireccién General
pap Contratos y de Operacion
Licitaciones
Mauro Fimbres/ A de trabaio de |
; Jefe rea de trabajo de la
14 :Cgartstfapézsigtagls?go‘rﬂ es ?Zcur:;ento Departamento de 5 afios Subdireccion General
P prop pape Contratos y de Operacitn
Licitaciones
Mauro Fimbres/ )
Documento | 2&fe Area de trabajo de la
15 | Propuestas de licitantes (papel) Departamento de | 5 afios Subdireccién General
pap Contratos y de Operacion
Licitaciones
: Subdirector Area de trabajo de la
16 | Cedula de revision Documento | Generalde = | 5 5465 Subdireccion General
(papel) Operaciones / lic. 4e O "
Eberto Sanchez € Operacion
Subdirector de )
Contratos, Area de trabajo de la
. . Documento licitaciones y Subdireccién de
17 | Dictamen de evaluacion (papel) Reservas 5 afios Reservas
Territoriales / Tertritoriales
Rosio Munguia
Subdirector de Area de trabajo de la
. s Documento Contratos, Subdireccién de
18 | Oficio de adjudicacion (papel) licitaciones y 5 anos Reservas
Reservas Territoriales
59 06-SIP-P01-F03/REV.00
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Adjudicacién de Contratos

Hoja 3 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P07 01/02/2007
; Tipo de Responsable / Tiempo Ubicacién del
No. Registro Resguardo Puesto de resguardo
9 resguardo 9
Territoriales /
Rosio Munguia
Mauro Fimbres/ Area de trabaio de |
Jefe rea de trabajo de Ia
19 | Acta de Fallo I(Dc;cir;;ento Departamento de | 5 afios Subdireccién General
pap Contratos ¥ de Operacion
Licitaciones
Mauro Fimbres/ Area de trabaio de |
Jefe rea de trabajo de la
20 | Contrato |(3(;cuer|r;ento Departamento de | 5 afios Subdireccién General
pap Contratos y de Operacién
Licitaciones
Mauro Fimbres/
Factura Original, Fianza de Documento Jefe Area de trabajo de la
21 | Cumplimiento y Fianza de apel Departamento de | 5 afios Subdireccion General
Vicios Ocultos (papel) Contratos y de Operacion
Licitacicnes
Subdirector de
Contratos, Area de trabajo dela
99 Oficio de remision de Documento licitaciones y 5 afios Subdireccién de
. | documentacion a la DAFRT (papel) Reservas Reservas
Territoriales / Territoriales
Rosio Munguia
Subdirector de
Contratos, Area de trabajo de la
23 Oficio de informacion a la Documento licitaciones y 5 afios Subdireccion de
SECOG (papel) Reservas Reservas
Territoriales / Territoriales
Rosio Munguia
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DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
ADJUDICACION DE CONTRATOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién
72-03-04-25-01/01IVE-04-P07-REV.00
No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 ¢ Se elabor6 el programa anual de adquisiciones, contratacion de
servicios y arrendamientos?
2 ¢ Se elaboraron las bases, formatos y anexos, de conformidad a la
normatividad?
3 ¢ Se enviaron los oficios de invitacién y bases a licitantes?
4 ¢ Se realiz6 la visita a los lugares donde se entregaran los
materiales?
5 . Se llevo a cabo la junta de aclaraciones?
4 ¢ Se llevo a cabo la apertura de proposiciones?
6 ¢ Se realiz6 la revision de documentacion?
7 ¢ Se elabor6 el dictamen de la licitacion?
8 ¢ Se dicto el fallo de la licitacién?
9 &, Se formaliz6 el contrato?
10 | ;Se realiz6 el pago del anticipo?

Nombre y firma del verificador
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Que la estimac
) u{;

T
P B

I:‘ﬂ?" NSNS TRT - R, 2 R i
Direccién Técnica del INVES

; 'c':or'ltr'éto;s dé'ol;ra' ubllca qUe'fonﬁ"ailipehé_'lll_l}l'\'_il‘ii's. -

-

INVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
DG: Direccién General del INVES

DAFRT: Direccion de Administracion Finanzas y Reservas Territoriales del INVES

ESTIMACION: Documento elaborado por el contratista en el que se especifican los conceptos y las cantidades
de obra que se han ejecutado.

CEDULA DE REVISION: Es el documento llenado por el personal de la Direccién Técnica en el que se asientan
en el Formato establecido ias observaciones encontradas durante la revisién de las estimaciones.
GENERADORES DE OBRA: Documento que forma parte de la estimacion, en el que se detallan las
operaciones relativas a los volumenes de obra que se cobran en cada estimacion; debe presentarse
acompafado de un croquis y una fotografia del concepto de obra.

5 AL MILLAR: Retencién a las Estimaciones de obra, contratadas con Normatividad Federal, por concepto de
los derechos por inspeccion y vigilancia a favor de la Secretaria de la Funcion Publica.

2 AL MILLAR: Retencion a las Estimaciones de obra, contratadas con Normatividad Estatal, por concepto de

os_ der os or ins eccign y.vigﬁz_a_n_cia a favor d_e‘la Secretaria an_t_ral_orl'a General,_ Ia___UNISON y el CECOP.

. W W 3

= 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.
Ley de obras publicas del estado de sonora y su reglamento.

* Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

ciones seran recibidas, en cualquier caso, en dias y horas habiles, de lunes a viernes de 9:00 a
14:00 horas, en las oficinas de Ia Direccién Técnica.

2. Las estimaciones seran revisadas y autorizados o devueltas para correccion, en un plazo no mayor de 48
horas contadas desde el dia que son entregadas en la Subdireccion General Técnica.

3. Se elabora una Cedula de Revisién de cada estimacion en el que se asientan las observaciones
encontradas durante la revision.

4. Los periodos de ejecucion de las estimaciones no deben ser mayores a un mes calendario.

5. Se descuenta a los importes estimados el porcentaje del anticipo entregado al Contratista para iniciar los
trabajos.

6. Sélo seran autorizadas las estimaciones entregadas en los formatos establecidos por el INVES, que se
presenten sin tachaduras ni enmendaduras, acompafiadas de los generadores de obra, croquis y reporte
fotografico de cada concepto de obra que se cobre.

7. Para enviar ¢l Memorandum a la DAFRT solicitando el pago de la Estimacion, es necesario contar con la
estimacién y todos sus anexos debidamente firmados por el Contratista, asi como con la factura que

ampare el importe de la estimacion y especifique el importe liquido que debe pagarse.
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8. Los importes liquidos de cada estimacién solo pueden entregarse al representante legal autorizado del
contratista 0, en su caso, a quien este envie en su representacién, siempre y cuando exhiba carta poder
para fal efecto

"'.‘. B Cédula de Rewsubn
LI Estimacion de obra validada por la Direccién Técnica y autonzado por Ia Dlreccuﬁn General del INVES

= Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de Sonora.
= Secretaria de Economia.
= Secretaria de la Contraloria General.
= Director General del INVES.
= Direccién de Administracion, Finanzas y Reservas Territoriales del INVES.
= Organo de Control y Desarrollo Administrativo del INVES.
2. Externos:
= Contratlsta o Desa ollador de V|V|enda

..7 -01IVE- P08 GO01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedlmlento
Inventario de registros de procedimiento.

‘Verlf icacion de la ejecucién del procedimiento

Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
= Autorizar el pago de la Estimaciones con su firma.
Director de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales.
= Pagar los importes liquidos de cada una de las Estimaciones con cargo a la cuenta del Programa que se
trate.
» Resguardar facturas originales y caratula de cada una de las estimaciones enviadas para pago.
Director Técnico.
» Validar con su firma las estimaciones que han sido revisadas por el personal de la Direccion Técnica.
Subdirector General Técnico.
= Validar con su firma las Estimaciones que han sido revisadas por el personal de la Direccion Técnica.

Jefe del Degartamento Técnico

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

RESPONSABLE

1. Integracion Del Expediente De Ejecucion De La
Obra
1.1. Remite al Departamento Técnico Ilas

Jefe del Departamento constancias para integrar el expediente de obra:

de Contratos y

< Copias del contrato,
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Licitaciones % Factura del anticipo,
<% Garantias,
<% Reprogramacién de los trabajos y
% La propuesta presentada por el contratista.
1.2 Integra el Expediente de ejecucion de los | Expediente de Obra
Jefe Departamento trabajos.
Técnico
1.3 Entrega el tramo de obra al contratista y abre la Bitacora de Obra
bitacora de obra correspondiente.
1.4, Registra la fecha real de inicic y lo informa al
Departamento de Licitaciones.
“Una vez entregado el tramo, el contratista
empieza a edificar las vivienda y solicita el pago
de la primera estimacién”
2. Recepcion de la Estimacion
21. Recibe por parte del contratista la|o Factura
documentacién que ampara la solicitud de pago | o  Estimaciones de
Subdirector General de de los trabajos devengados. generadores de
Operacién obra.
2.2 Recibe la documentacion y turna para revision
Departamento Técnico al Jefe Del Departamento Técnico.
2.3. Procede a la revision de la estimacion, y a

elaborar la Cédula de Revision en un plazo no
mayor de 48 horas.

Departamento Técnico

1.
3. Revision de la Estimacién
“Una vez recibida la estimacién se procede a revisar
lo siguiente :

31

3.2.

3.3

Que cumpla con los requisitos de forma como:
Nombres

Firmas

Fechas,

Fotos, etc.

Verificar con el responsable de la Supervision
que los conceptos y las cantidades de obra
cobradas en el Registro Estimacion estén
realmente ejecutados

Verificar si el periodo de ejecucion establecido
en la Estimacién, corresponde con el Programa

Cedula de Revisidon
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de obra pactado.

34 Verificar si los conceptos de obra establecidos
en la Estimacion corresponden con el Programa
de Montos pactado.

3.5. Calcular y revisar el importe de la retension por
atraso, anotando las observaciones y/o
correcciones en la Ceduia de Revision.

3.6. Revisar que los Generadores de obra esté
calculados correctamente e incluyan el croquis y
el reporte fotografico de cada concepto de obra
cobrado.

3.7 Verificar que el importe de la retension por
concepto de derechos de inspeccion y vigitancia
este bien calculado (2 o 5 al millar segtn
corresponda).

38 Revisar el importe de las retenciones por atraso
en la ejecucién de los trabajos y anotar las
observaciones y/o correcciones, en la cedula de
revision.

3.8 Verificar que la factura presentada por el
Contratista cumpla con los requisitos de forma y
fondo, anota las observaciones y/o correcciones
en la cedula de revision.

“Si no cumple con todos los requisitos,
anteriormente seflalados”.

3.10. llena la Cédula de Revisidbn y notifica al
Contratista sobre situacién por la cual se le esta
regresando la documentacién, en los términos
establecidos en los puntos del 3.1 al 3.9 de este
procedimiento; se le cita para recibir los
documentos que integran la Estimacién y se
recaba el acuse de recibido de la Cédula de
Revision.

“Si cumple con los requisitos, seguidamente”

Cédula de
3.10. Llena la Cédula de Revision y se firma la Revisién
estimacién validandola el Técnico a quien se asigné
la revision y el Subdirector General Técnico.
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Subdirector General 4. Pago de la Estimacion
de Operacién
41. Recaba del Director Técnico y el Director Estimacién de
General del INVES las fimas en la Estimacion generadores de
obra

4.2 Envia Memorandum al  Director de
Administracion, Finanzas y Reserva Territorial, | Memo a la DAFRT
solicitando el pago del importe liquido de la | de solicitud de pago
Estimacién con cargo al Programa de que trate; de estimacicnes.
anexa factura original y caradtula de Ila Anexos (Factura
Estimacién. Original y Caratula

de Estimacién)

43. Registra los datos de la Estimacion y notifica al | Reporte de Pago de
Contratista que el pago se hard en las Estimaciones

ING. LUISC
Director Técnico

Jefe def Departamento Técnico
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Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
Validacién para Pago de Estimaciones 72-03-04-25-01/011VE-04-POB/REV.00

Cumple con
Los
reguisitos?

+Cumple con
Todos los
Requisitos?
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INSTITUTO DE VIWVIENDA
(XEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

Iamos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Validacion de Pago de Estimaciones

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

|
|
|
' 72-03-04-25-01/01IVE-04-P08 01/02/2007
| . Tiempo C
: Tipo de Responsable / Ubicacién del
No. Registro R de
' esguardo Puesto resguardo resguardo
| iesus Francisco
lvarez .
Archivo General
| 1 Expediente de obra (E:)c;%l;r:;ento Yg:r;zeuela / 5 afios Oficina de la Unidad
| Departamento Técnica
Técnico
| Jesus Francisco
Alvarez .
Archivo Generat
I 2 | Bit4cora de Obra g)‘;‘;‘;’)‘e”m vaenzuela! | safios | Oficina de la Unidad
| Departamento Técnica
Técnico
l Jesus Francisco
Alvarez .
Archivo General
Documento Valenzuela / . .
| 3 | Factura (papel) Jofe de 5 afios gggrl‘rrga de la Unidad
| Departamento
Técnico
Jesuis Francisco
l Alvarez Archivo General
Estimaciones de generadores | Documento Vaienzuela / . .
| 4 de obra (papel) Jefe de 5 aflos ?gg:lr;caade la Unidad
| Departamento
Técnico
| iesﬂs Francisco
Ivarez .
Archivo General
| 5 Cedula de Revision I(:’))c;c:g;ento Y:;:réiuela ! 5 arios Oficina de la Unidad
Departamento Técnica
| Técnico
Jesus Francisco
| M Alvarez .
emo a la DAFRT de Archivo General
6 | solicitud de pago de Documento Valenzuela / 5 aflos Oficina de la Unidad
| estimaciones (papel) Jefe de Técnica
' Departamento
| Técnico
Jests Francisco )
| 7 Anexos (Factura Original y Documento Alvarez 5 af grf_cp:]v:;ﬁneaali dad
Caratula de Estimacion (papel) Valenzuela / anos T élgrlﬂ ca atn
| Jefe de
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL E5TADQ DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA Vamos por soluciones

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Validacion de Pago de Estimaciones

Hoja & de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P08 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / T'e(;:p" Ubicacién del
Resguardo Puesto resquardo resguardo
Departamento
Técnico
iesus Francisco
Ivarez .
Archivo General
Reporte de Pago de Documento Valenzuela / . .
8 | Estimacion (papel) Jefe de 5 afios _I(_);c::rl]?gade la Unidad
Departamento
Técnico
69 (06-SIP-P01-FO3/REV.00




[ ]
ms INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADC DE SONORA

Vemos por soluciones

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
VALIDACION PARA PAGO DE ESTIMACIONES .

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
72-03-04-25-01/61IVE-04-P08-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

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

2 ¢,Se levanto bitacora para la entrega del tramo correspondiente?

w

¢ Se reviso la estimacion en el plazo establecido?

4 ¢, Se elabord la cedula de revision?

Nombre y firma del verificador
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it

de Sonora

Aplica a todos quellos 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.

INVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.

BENEFICIARIO: La persona que ha sido calificada y validada como beneficiaria, por cumplir con ios requisitos y
acreditar el ahorro requerido, a quien el FONHAPQ emite a su favor un certificado de subsidio federal.

C.U.R.P.: Cedula Unica Registro Personal

CIS: Cédula 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 de! certificado de subsidio federal

FONHAPO O INSTANCIA NORMATIVA: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares

MANUAL DE OPERACION: El Manual de Operacién 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 ia
SEDESOL, en el que se establece el nimero, tipo y ubicacién de los subsidios que se solicitan a la Federacion
REGLAS DE OPERACION: Las Reglas de Operacion del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la
Vivienda Progresiva “Tu Casa”, publicadas en el Boletin Oficial de la Federacion.

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 informacion 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 exp nte y se le entregue el subsidio federal y el apoyo economico del quier_n_o del Estado.

* 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

* Reglas de Operacion del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa”.

= Manual de Operacion 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
Creédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa’

1. La definicién del nimero de subsidios para el Estado, asi como su modalidad y ubicacién 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 FONHAPOQ.

2. EIINVES formaliza un Convenio de Coordinacién 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. 8 del Manual de
Operacion del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para ia Vivienda Progresiva Tu Casa.

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

5. Se procura para cada modalidad, la apertura de cuentas referencias que permitan un mayor control y

e_ los _gepés_jtos correspondientes al ahorro pre_vio de los s_qlic_itantes calificados.

e i)

1. 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 Desarrollo Administrativo del INVES.
2. Externos:

= Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares

* Delegacion 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.

“No. de Acciones Autorizadas/No. de Expedientes Integrados —

No. de Expedientes Integrados/No. de Certificados de Subsidi

72-01IVE-P09-GO1/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento.

Inventario de registro de procedimientos.

__Vriﬁcacién de la ejecucion del procedimiento.

Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
= Autorizar el Programa Anual de Trabajo y suscribe dicho documento.
* Formalizar Convenio de Coordinacion 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 Coordinacién.
* Controla y da seguimiento a los depésitos correspondientes a la aportacion de los beneficiarios del
Programa.
Director Técnico.
* Participa como Testigo en la firma de Convenios de Coordinacién.
* Establece los mecanismos de comunicacién con los enlaces de los Ayuntamientos.
* Especifica la ubicacién de las acciones y obtiene la lista preeliminar de solicitantes.

Subdirector General de Operacién.
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* Supervisa la ejecucion de los Programas de Vivienda
Jefe del Departamento de Operacion.
* Verifica y coordina la debida aplicacion del PAT.

 reasins

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Definicién de las acciones: cantidad, modalidad y
ubicacion

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

1.2. Revisa las solicitudes de demanda de vivienda y sus
anexos, de los diversos municipios del estado, y
verifica que contengan los requisitos establecidos en
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”

Expedientes de
solicitantes de
vivienda y anexos

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 Operacidon “Una vez que FONHAPO autoriza el recurso para los

programas de vivienda a efecutarse”

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 gque se aplicara en el
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programa de vivienda a ejecutarse,
¢ Unidad Basica de Vivienda

s Ampliacion de Vivienda

s Mejoramiento de Vivienda

Plan Anual de

“Conjuntamente con el Subdirector General de Trabajo
Operacion”
3. Elabora el Plan Anual de Trabajo, tomando en
consideracion los recursos liberados y los tipos de
acciones, turna para autorizacién.
Director General 3.1. 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 seleccién
y las generalidades de la operacion.
3.4. Suscribe convenio de coordinacion 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 relacion, 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 otro
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 sustitucién
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.

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

“Si el expediente no esta completo”

4.7. Se solicita al Presidente Municipal y/o al Enlace del
Ayuntamiento de que se trate, (via telefénica, fax o
carreo  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, la lista y los
expedientes de los solicitantes por Municipio,
solicitando que sean calificados en &l SIDI.

Listado de
beneficiarios

Director General

Jefe del Departamento
de Operacién

5. Solicitud de validacion y calificacion de
expedientes

5.1. Recibe oficio de SEDESOL con la relacién de
solicitantes calificados en el Programa y los
expedientes correspondientes, turna al
Departamento de Operacién.

5.2 Informa a los Ayuntamientos quienes son los
solicitantes calificados.

5.3. Requiere a los presidentes municipaies 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.

Oficio de
informacion y anexo
del listado de
beneficiarios
validados
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6. Emision y entrega de los certificados de subsidio
federal
Jefe del Departamento de .
Operacién 6.1. Notfica a la Delegacién de la SEDESOL el nombre | , Listadode
de los solictantes que serén beneficiarios del Programa
Programa.
B.2. Solicita a SEDESOL, la emision de los certificados
de subsidic federal correspondientes.
Cert!ﬁgados de
6.3. Recibe los certificados de subsidio de federal | Subsidio 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. Sistema RUSVI
Estadistica
6.6. Entrega los certificados de subsidio federal y obtiene
su endoso.
. Acta de entrega de
6.7. Recaba €l acta de entrega — recepcion de los bonos :
y obtiene la firma del Contrato de Ejecucion. Recepcion de Bonas.
6.8. Remite a la Delegacién las Acta de entrega -
recepcion de los certificados de subsidio federal.
6.9. Remite a FONHAPO los certificados de subsidio | Oficio a FONHAPO de
los beneficiarios y solicita la mision de
rtificados de
’s idios endosados
f
Elabord ?
LAE. MARIO DG LARIOS ARELLANO C.P. MARCO
Director Técnico Di i del Instituto de
Jefe Departam nto de Operacion Vivienda del @istado de Sonora
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Determinacién de acciones de vivienda del 72-03-04-25-01/01IVE-04-P09/REV.00
Programa “Tu Casa”.

'Municipales, los
Documentos faltantes

BT

De certificados

e subsidios endosados por
Beneficiarios, para su

Listado de expedientes
L ___De salicd R

De trabajo (PAT)

Califica los expedientes

Aviadas

Listade de beneficiarios

2Se autorizo?

| Trabajo con presidentes

witmTy

" Municipales de los
Beneficiados en el programa |

De Subsidio Federal de tos
Beneficiarios del programa

[ N Certificados de
De la lista de beneficiados __Cianeidins Pagdaral.
Enviados por SEDESOL
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Determinacién de Acciones de Vivien g
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

da del Programa “Tu Casa"

Hoja 4 de 2

Fecha de elaboracion:

72-03-04-25-01/011VE-04-P09 01/02/2007
No Reglstro Tipode | Responsable/ T'i‘;;"" Ubicacién del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Documento Mario Larios /
1 Manual y Reglas de {papel) Jefe del 5 afios Archivo oficinas de
Operacion de Programas archivo departamento Unidad Técnica
electrénico de Operacidn
Mario Larios /
2 Expedientes de solicitantes Documento Jefe del 5 afios Archivo oficinas de
de vivienda y anexos {papel) departamento Unidad Técnica
de Operacién
Documento .
Marco Antonio . )
. (papel ) . ; Archivo / Oficinas de
3 | Plan anual de Trabajo clectronico Tapia / Director | 5 afios Direccion General
General
(POA)
Marco Antonio . -
4 | Convenio de Colaboracion Documento Tapia / Director | 5 afios A'.'Ch'v‘? / Oficinas de
{papel) Direccion General
General
Mario Larios /
5 Listado de solicitantes de l()t;cuer?;lento Jefe del 5 afios Archivo oficinas de
Vivienda eFI)ec‘:)t r6nico departamento Unidad Técnica
de Operacion
Mario Larios /
Documento . .
. _ Jefe Archivo oficinas de
6 | Listado de Beneficiarios gzgt?gnico departamento 5 afios Unidad Técnica
de Operaciéon
. X . Mario Larios /
Oﬁqlo de mformacnén_y anexo Documento Jete del Archivo oficinas de
7 |de _Ilstado de Beneficiarios (papel) departamento 5 afios Unidad Técnica
validados electrénico de Operacion
Mario Larios /
8 Listado de Beneficiarios con (Dc;cn.;rlr;ento Jefe 5 aftos Archivo oficinas de
el Programa e‘I)egt r6nico departamento Unidad Técnica
de Operacion
Mario Larios /
9 Certificados de Subsidio Documento Jefe 5 afos Archivo oficinas de
Federal {papel) departamento Unidad Técnica
de Operacion
Sistema Aida Cruz Ibarra ) .
10 | Sistema RUSWV! Electrénico ! Jefe 5 afios g:f: é‘é?oi]oc::;:nea::lde
de Departamento
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Determinacion de Acciones de Vivienda del Programa “Tu Casa’

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P09 01/02/2007

No Registro Tipo de Responsable / Tledn;po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo

concentrado | de Control ¥

de datos Estadistica
Mario Larios /
1 Acta de entrega de Documento Jefe 5 afios Archivo oficinas de
Recepcion de Bonos {papel) departamento Unidad Técnica
de Operacién
Oficio a FONHAPQ de remision | pocumento Marco Antonio Archivo / Oficinas de

12 | de certificados de subsidios Tapia / Director | 5 afios

endosados {papetl} General Direccién General
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DEL ESTADO DE SONORA

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

DETERMINACION DE ACCIONES DE VIVIENDA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién

72-03-04-25-01/01IVE-04-P0S-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 + Se definié las acciones por cantidad, modalidad y cantidad?
2 ¢ Se elabor6 el Plan Anual de Trabajo?
3 ; Se autorizé el Plan Anual de Trabajo?
4 . Se integraron los expedientes de acuerdo a las reglas de
operacion?
5 ¢ Se validaron y calificaron las solicitudes de acuerdo a las reglas
de operacién?
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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ORIJETWG DEL PROCEL 10

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

Direccion Técnica del Instituto de VlVlenda I Esado dﬁondra
TR CANC B LA R

Iibé“é t'vos'a'q'L’JéIIos solicitantes de 'écciones'd'é \'.r'i\'riérid'a", que habiten en los MUnicibios establecidos en el

Programa Anual de Trabajo y que cumplan con los requisitos de la Normatividad del Programa.

NVES: Instituto de Vivienda dei Estado de Sonora.
DAFRT: Direccién de Administracion 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 acredité 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: Documenta 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 pormencrizada de los sectores y fechas de como se
llevaran a cabo las entregas de los paquetes de materiales.
MATRICES DE PRECIOS UNITARIOS: Conformacién de los distintos materiales que integran un paquete de
materiales, con cantidades y precios de cada uno de ellos.
PEMV: Programa Estatal de Mejoramiento de Vivienda.
CIS: Cedula de Informacion Socioeconémica del solicitante a la que se incluye informacion de la vivienda obtenida
en campo.

DA: Grupo de beneﬁciario_s_de_l Programa que actuan Contraloria Social

= Constitucién 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 Informacién 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

Operacion para ese Programa.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Pablica Estatal y su Reglamento.

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

» Procedimiento de Adjudicacién de Contratos (72-03-04-25-01/01IVE-04-P07/REV.00)
wPoLEA. . .

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

2. Las politicas para la integracion de expedientes se desprenden del Apartado No. 4.3. de! 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 depositos
correspondientes al ahorro previo de los solicitantes calificados.

4. Preferentemente, se cancelaran las solicitudes de personas 0 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.

5. La seleccién de los solicitantes que seran 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 entregas es indispensable contar con el Cronograma de Entregas y las Matrices de los
Paquetes debidamente firmados por el proveedor, para iniciar con las entregas.

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

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

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

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

- PROMIGCTOS

4. Recibos deéﬁffégé de un paq ete de fhé'terié'lés péré éohétrucciéh, ﬁrr'n'a&o'p'or éi. beneficiario, el verificador

del INVES, un miembro del comité de vivienda y, de ser posible, por un representante de la Autoridad
Municipal. :

Cedula de Revision

Estimacion validada y autorizada

| h N

TRLE

1. Internos:
= Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de Sonora.
» Secretaria de Economia.
» Secretaria de fa Contraloria General.
= Director General del INVES.
= Direccién de Administracion, Finanzas y Reservas Territoriales del INVES.
» Organo de Control y Desarrollo Administrativo del INVES.
= Subsecretaria de Egresos
2. Externos:
» H. Ayuntamientos de los Municipios incluidos en el Programa en el ejercicio 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 construccion

£ 5 o

No 'Acr:“c'ione's Contratadas/No. Acciones Presupuestadas
No. de Paquetes entregados/No. de Acciones contratadas
No. de apoyos pagados / No. de paquetes entregados
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e ntratado

72-011VE-P10-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento.
Inventario de registros de procedimiento.
Verifica la ejecucion del cedimi

to.

e pEs—

19

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 Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales.
» Notifica la autorizacién 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.
« Resquarda la factura original y una caréatula 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 ia Direccion Técnica.
= Establece los mecanismos de comunicacion con los enlaces de los Ayuntamientos, Dependencias, Entidades
yfo Organizaciones Sociales.
Subdirector General Técnico.
» Valida con su firma las Estimaciones que han sido revisadas por el personal de la Direccion Técnica.
Jefe departamento de Control y Estadistica
» Registrar en el RUSVI los avances en la integracién de los expedientes de ios solicitantes y maodifica el estatus
de los mi

; ON DEL PROGEDIMENTO . .~ .
RESPONSABL 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 Téchico 1.1. Solicita a los enlaces de los Ayuntamientos, dependencias, Listado de
entidades y organismos sociales, que seran atendidos con el solicitantes
P.E.M.V., la relacion 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

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

«$i 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 estd completo”
1.6. Se solicita al Enlace que se trate, via telefénica, fax o correo
electrénico), fa complementacién de las constancias que faltan en
el expediente. PASA AL NO. 1.1 de este procedimiento.

“Sj el expediente esta completo”
1.7. Verifica en campo las condiciones de la vivienda y la necesidad
del apoyo de! programa, compietando el reporte correspondiente.

“Si no necesita el apoyo del Programa de Mejoramiento de Vivienda”
1.8. Cancela la solicitud e informa a los eniaces 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.

“S} necesita el apoyo del Programa de Mejoramiento de vivienda”
1.9. Define con cada solicitante el tipo de paquete que le serd
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 ios
criterios establecidos y hayan acreditado su ahorro previo, y
apegandose a la politica de seleccién de beneficiados.

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

Reporte Técnico

Anexos técnicos

General de 1.13.Solicita recursos a la Subsecretaria de egresos para la ejecucion Oficio de
Operacion del programa de Mejoramiento de vivienda salicitud de
Recursos
“Si no se autorizan los recursos
1.14.Se informa de la no autorizacion de los recursos a los enlaces de
los Ayuntamientos, dependencias, entidades y organismos
sociaies y la cancelacién el programa”
84 06-SIP-P01-FO2/REV.00
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“Si se autoriza los recursos

Director General 1.15.Recibe oficio de autorizacién de los recursos por parte de la Oficio de
Secretaria de Egresos, para su aplicacién en el programa de autorizacion de
Mejoramiento de Vivienda. Recursos
2. Adjudicacion de Obra
Departamento “VER PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE CONTRATOS (72-
de Contratos y 03-04-25-01/01IVE-04-PO7IREV.00)
Licitaciones
3. Integracion de los expedientes
3. Recibe del Departamento de Licitaciones los documentos | Documentos dei
Jefe necesarios para integrar el expediente: copias dei contrato, factura Expediente
departamento de del anticipo, garantias, cronograma de entregas y matrices de | (Factura, Copia
Verificacion y los Contrato,

Auxiliares
técnicos

precios de los paquetes.

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

Garantias, etc.)

Departamento | 4.
de Verificacion

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

Entrega de los Paquetes de Materiales Construccion Oficio de

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

notificacion de
inicio de entrega
de materiales

entregas.
Recibos de
4.2. Elabora los recibos de entrega de los Paquetes de Materiales Entrega
4.3. Constituye, con anterioridad a la entrega de los materiales, los Acta de
Comités de Vivienda segin el nimero de beneficiarios en un | Circunstanciada
determinado sector. del Comité de
Vivienda
4.4. Entrega el Paquete de Materiales al beneficiario que corresponda
y obtiene la firma de conformidad del Comité de Vivienda, o en su Recibo de
caso del representante del Ayuntamiento. Entrega
“En los casos de que el beneficiarioc cambiara de domicilio o haya
85 06-SIP-P01-FO2/REV.00
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fallecido”

4.5.

46.

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.

Subdireccién
General Técnica

Jefe del
Departamento
de Verificacién

Recepci6n de la Estimacién

51.

5.2

Recibe la Estimacién y asigna personal a su cargo para realizar el
analisis dar la respuesta correspondiente. Turna

Recibe la estimacion y procede a elaborar la Cédula de Revision
en un plazo no mayor de 48 horas.

Estimacion de
adquisiciones
¥y Anexos

Departamento
de Verificacion

Revisién de la Estimacién

“Una vez recibida la estimacion se procede a revisar lo siguiente:”

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Verifica si cumple con los requisitos de forma: nombres, firmas,
fechas, etc. y, en su caso, anota las observaciones y/o
correcciones.

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

Revisa que e! pericdo de entrega establecido en la Estimacion
corresponda con el Cronograma pactado y, en su caso, calcula o
revisa el importe de la retension por atraso; en cualquier caso
anota |as observaciones y/o correcciones.

Revisa que los volumenes y costos de los materiales sean 10s
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 retencion por concepto de derechos
de inspeccion y vigilancia este bien calculado y, en su caso, anota
las observaciones y/o correcciones.

Check-list de
Revision de
estimacién
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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 y, en su caso, anota las observaciones
ylo correcciones.

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

“Si no cumple con todos los requisitos”

6.9. Se ilena la Cédula de Revision 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
Revision. (pasa al punto 5.3 de este procedimiento)

Cédula de
Revisién

Cédula de
Revision

Subdireccién
General Técnica

7. Pago de la Estimacién

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 Estimacién con cargo al Programa de que trate;
remite factura original y caratula de la Estimacion.

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

Estimacicn de
adquisiciones

Memorandum
De pago de
estimacién

Avance fisico -
financiero

Direccién
Técnica

Subdireccion
General Técnica

8. Apoyos de mano de obra

“Transcurridos al menos treinta dias naturales después de concluida
la entrega de los Paquetes”
8.1. Solicita a la DAFRT e! 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

Recibos de Pago

aplicacion de los materiales para los casos de cancelacion del | Actas ‘
Departamento Pago , Circunstanciadas
de Verificacion
8.3. Verifica la aplicacion de los materiales de construccion entregados
“Si no aplicé los materiales”
87 06-SIP-P01-FO2/REV.00
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8.4. Levanta el Acta Circunstanciada correspondiente y obtiene 1a firma
de un Representante del Comité de Vivienda o en su caso.

8.5. Elabora oficio, informando la reintegracién del recurso no ejercido,
adjuntado las fichas del depdsito correspondiente al recurso y
copia de acta de cancelacion.

“Sj fueron aplicados los materiales”
8.6. Entrega el apoyo econémico 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 devolucion de log recursos que fueron utilizados, detaliando
los motivos.

8.8. Integrar la docufhentacigh generada

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

or las entregas de s
paquetes de mafpriales J ios apoyos pgra man obra T S

/ Nedientes de cjda confrato
| ol

bo

iNG. 18] RTO GAR

Jefe Departamento de Verificacion

ING. L
Director

Té&cnico del Instituto de [ii

Vivienda del Estado de Sonora Vivienda del

C.P
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Apoyo para Mejoramiento de Vivienda

Hoja

i de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/011VE-04-P10 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tlec;:po Ubicacidn del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Documento ?:f::rdo Garcla/ Archivo general del
1 Listado de solicitantes (papel) Departamento 5 afios area _de Unidad
de Verificacion Técnica
Ricardo Garcia / .
2 Expediente de solicitantes de | Documento Jefe 5 afios 2::2';2 %%?g;il del
apoyos (papel ) Departamento Técnica
de Verificacion
Aida Cruz
Archivo Ibarra/ Jefe Archivo general del
3 | Sistema RUSVI electrénico Departamento 5 anos area de Unidad
Control y Técnica
Estadistica
. Documento ?é?:rdo Garcia / Archivo general del
4 Reporte Técnico (papel) Departamento 5 afios _?_rét—:; iccl; Unidad
Verificacion
. Documento ﬁc}:{::rdo Garcia/ Archivo geqeral dei
5 | Anexos Técnicos (papel) Departamento 5 afios $:§::E:l jt(ﬂ:z Unidad
de Verificacion
Eberto Sanchez )
6 Oficio de solicitud de Documento / Subdirector 5 afios 2::2';2 ?ﬁ]?:;f’l del
Recursos (papel) General de Tecnica
Operacién
. . C.P. Marco ;
Oficio de autorizacién de Documento A . Archivo de la
7 Antonio Tapia/ | 5 aflos . )
Recursos {papel) Director General Direccién Generai
Documentos del Expediente Documento ?;c;:rdo Garcia / Archivo general del
9 | (Factura, Copia Contrato, (papel) Departamento 5 afios area de Unidad
Garantias, etc.) pap Ver?ﬁca cidn Técnica
Ricardo Garcia / .
10 Cronograma de entregas de Documento Jefe 5 afos 2::2';: %?1?:;1: del
materiales {papel) Departamento Técnica
Verificacion
11 Oficio de notificacién de inicio | Documento ?;f:rdo Garcia / 5 afios 2::2';09 %en?:;z! del
de entrega de materiales (papel) )
Departamento Técnica
91 06-SIP-P0O1-FO3/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P10 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tle(;:po Ubicacién del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Verificacién
_ Documento ?écf::rdo Garcla / Archivo ger_leral del
12 | Recibos de entrega (papel) Departamento 5 afos ?_n:; i?:z Unidad
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
13 Acta Circunstanciada del Documento Jefe 5 afios grrgg'zz %i?:;il del
Comité de Vivienda. (papel) Departamento Técnica
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
14 Estimacion de adquisiciones | Documento Jefe 5 afios ergz';z %%?g;il del
y anexos (papel) Departamento Técnica
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
15 Check-list de revision de Documento Jefe 5 afios 2::2';2 %i?:;zl del
estimacién {pape}) Departamento Técnica
Verificacion
Documento ?:;:rdo Garcia / Archivo generat del
16 | Cedula de Revision (papel) Departamento 5 afios ?:éecan i?:?a Unidad
Verificacién
Ricardo Garcia / .
17 Estimacion de adquisiciones | Documento Jefe 5 afios 2::2';2 %?]ri‘:;zl del
de materiales {papel) Departamento Técnica
de Verificacién
Ricardo Garcia / .
18 Memorando de pago de Documento Jefe 5 afios 2::2';2 %enri\:;zl del
estimaciones (papel) Departamento Tecnica
de Verificacion
?c;cirlr;ento ngggir?ai?;rhez Archivo general del
19 | Avance FIisico - Financiero papel) y 5 afios area de Unidad
archivo General de Técnica
electrénico Operacion
Ricardo Garcia / .
20 Recibos de Pago y Actas Documento Jefe 5 afios ‘2::2';2 %er]?::jl del
Circunstanciadas {papel) Departamento Técnica
Verificacién
. . Documento Ricardo Garcia / Archivo general del
21 | Actas Circunstanciada (papel) Jefe 5 afos area de Unidad
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Apoyo para Mejoramiento de Vivienda

Hoja 3 de &

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

72-03-04-25-01/01IVE-04-P10 01/02/2007
. Tiempo P
Recquardo | " oemo! | de | Ubicaiin do
resguardo
Departamento Técnica
de Verificacion
Documento | Ricardo Garcla / 5 afios Archivo general del
22 Oficio de cancelacion de (papel) Jefe area de Unidad
recurso no ejercido Departamento Técnica
Verificacidn
Documento | Ricardo Garcia / 5 afos Archivo general del
23 Recibos de pagos de apoyos {papel) Jefe area de Unidad
de mano de cbra Departamento Técnica
Verificacion
N 2} :2:3;2 2 Zuma d g %192 g Dcz;:r:;?to Rlcardfegarma / 5 afios Argrrz;odgeaﬁsé c<;'el
entreqad osy POy Departamento Técnica
9 Verificacion
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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 Sl NO

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

2 ¢ Se realizé la revisién a los expedientes?

3 ¢ Se elabor6 los anexos técnicos para la asignacion de recursos a
la contratacién?

4 ¢ Se elaboré el cronograma de entregas, en funcién de las partidas
de cada licitante?

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

6 ¢.Se elaboré la cedula de revision de las estimaciones?

7 ¢ Se realizaron la entrega de apoyos economicos por pago de
mano de obra por aplicacién de paquetes de materiales?

8 ¢Se elaboré Acta circunstanciada en los caso de no haberse
aplicado los paquetes de materiales?

Nombre y firma de! verificador
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