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l.- Introduccion:

El marco normativo para el desarrollo de las tareas estd conformado en lo
fundamental por la Ley del Instituto de Vivienda, el Reglamento Interior y el Manual
Especifico de Organizacion de la Direccion General junto con las Directrices de los
Organos de Gobierno del Instituto. Constituyen los documentos y directrices

normativas que le den origen a la operatividad del Instituto.

El Instituto de Vivienda de Baja California Sur, organismo publico descentralizado,
congruente con la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
emitida por la Controlaria General del Estado, ha formulado el presente Manual de
Procedimientos de Direccion General en el cual se describe la estructura
organizacional, los objetivos y las funciones de las Unidades Administrativas que lo
conforman, a efecto de que los servidores publicos del Instituto, de otras
instituciones gubernamentales, sociales, privadas y publico en general tengan

conocimiento de su funcionamiento y su objeto social.

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general para el personal
adscrito a la Direccion General y servira como herramienta para coadyuvar al buen
desemperio de cada una de las actividades de los diferentes puestos que conforman
la Direccién. Considerando que para el cumplimiento de las responsabilidades de
cada area se requiere la correcta aplicacion de este Manual, siendo un documento
de vital importancia ya que en él se establecen y definen las acciones que la

Direccion realiza.



Il.- Organigrama

Direccion
General
|
Coordinacion de Secretaria
Asuntos Juridicos y
de Transparencia
Augxiliar Juridico Unidad de Unidad de Archivo | | Unidad Especializada Unidad de Secretario Chofer
Transparencia Institucional en Control Intemoe || Comunicacién e Particular
Igualdad de Genero Imagen




lll- Objetivo.

El presente Manual tiene como objetivo disponer de los procedimientos sustantivos
para funcionamiento del Instituto en su tarea de atender de manera eficiente,
oportuna y clara a las familias demandantes de orientacion e informacién sobre las
acciones y obras de los programas de vivienda, para dar certeza y seguridad juridica
a los bienes derivados de los créditos otorgados por el INVI, y para ejecutar en

tiempo, forma y de manera eficiente los planes, programas y tareas del Instituto.

Describe las actividades en una secuencia de pasos para poder alcanzar el objetivo
propuesto en cada procedimiento y diagrama correspondiente. Esto en conjunto,
como sustento para alcanzar una simplificacion en las actividades a efecto de dar
mMAas y mejores servicios a la poblacién que solicita la atencién y presencia del

Instituto de Vivienda.



V.- Presentacion de Procedimientos de Direccién General.

1. Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Oficial
2. Atencion y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Denuncias

3. Difusioén de Informacioén Institucional

4. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

5. Atencion de Solicitud de Informacion



Direccion General

Secretaria Particular

Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Oficial

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 octubre 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 1/1
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Definir las responsabilidades de cada area administrativa, al momento de
Objetivo: la organizacion para hacer entrega de una accion de vivienda en un evento
formal con autoridades de Gobierno.

Este procedimiento involucra a todas las direcciones del Instituto, asi como
Alcance: las areas de operacion bajo las instrucciones directas de la Direccion
General a través de la Coordinacion de la secretaria particular.

e Ley del Instituto de Vivienda.

e Reglamento Interior.

Normas de e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General.
Operacion:
e Politicas y Lineamientos aprobados por el consejo del Instituto de

Vivienda de B.C.S.




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre Del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 1/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Inicia el procedimiento verificando
fisicamente la terminacion de las
viviendas, haciendo un recorrido casa
1.- Director Técnico por casa para determinar su
habitabilidad y tener la posibilidad de
hacer la entrega fisica a los
beneficiarios.

Después de verificar fisicamente las
viviendas y determinar Su
habitabilidad, se reporta a la Direccion
General por oficio, para informar del
término de la obra y la aceptacion de

2. Director Técnico .
: la misma.

Nota: las llaves de las viviendas en
todo tiempo estaran bajo el resguardo
del Area Técnica, hasta el dia de la
entrega fisica.

Oficio de
notificacion

Una vez autorizada y aceptada la obra
por la Direccién General se elabora el
acta de entrega-finiquito para el
contratista. (Por protocolo).

3.- Director Técnico

acta de entrega-
finiquito




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 2/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Se informa a la Direccion de
Promocion Social y Comercializacion,
asi como a la Direcciébn Técnica, y
demas areas involucradas sobre la
fecha (probable) de entrega para que
se inicie la organizacién del evento
publico de entrega.

Paso Responsable
4.- Directora General
5.- Promocién Social

Se inicia con la asignacién de
Vivienda a los beneficiarios mediante
sorteo, (45 dias antes de la fecha de
programada de entrega) para lo cual
se citara a los beneficiarios en una
reunion previa. En ese momento se le
informa al beneficiario, la manzana y
el lote que le corresponde, haciéndole
mencion la importancia de conservar
esa informacién para el dia del evento
de entrega.

Nota: En caso de que el beneficiario
no acuda a dicho sorteo, le sera
asignada la vivienda que determine la
Direccion de Promocion Social y
Comercializacion.

Padron de
beneficiarios

10




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina 3/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Comercializacion

Una vez que se tiene ubicada la
vivienda para cada beneficiario se
procede a elaborar la documentacion
necesaria para la entrega como:
Oficios para contratar servicios
publicos, (agua y luz, con fecha del
evento), Acta de Entrega en tres
copias, Contratos de compraventa en
dos copias, designacion de
beneficiarios en una copia.

Oficios de solicitud
de servicios

Promocion social.

Se organiza la informacién en folder
personalizados con los nombres de
cada beneficiario y los documentos
antes mencionados, mismos que
deberan ser ordenados por manzana
y lote del beneficiario a fin de facilitar
la ubicacion de los mismos.

Acta de entrega

Promocién Social

Se llamard via telefonica a los
beneficiarios para acordar fecha y
hora para la firma de documentacion
(contrato de compraventa vy
asignacion de beneficiarios) vy
proporcionar informacion sobre la
entrega fisica (evento social, si ya se
tiene fecha)

11




Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento:

PR-DG-02

Nombre del Procedimiento:

Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento

18 oct 2020

Oficial

Tiempo: 7 dias

héabiles

Unidad Administrativa:
Direccién General

Area Responsable:
Secretaria Particular

Péagina

4/9

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Director Técnico

Ya que se conoce la manzana y lote
de cada beneficiario la Direccién de
Promocién Social turnara una copia
del listado (fisico y digital) a la
Direccion Técnica, para que estos a
su vez separen las llaves por
manzana, coloquen los llaveros
indicando Mza. y Lote, y preparen las
Pdlizas de Garantias con la
informacion de cada beneficiario.

Padrén de
beneficiarios

10.-

Director Técnico

Una vez que las Pdlizas de Garantia
sean llenadas con la informacion
debida, seran Turnadas a la Direccion
de Promocién Social para que sean
anexadas a los expedientes y seran
firmadas por los beneficiarios el dia
del evento.

Polizas de
Garantia

11.-

Jefe de la Unidad
de Comunicacion e
Imagen
Institucional

La Unidad de Comunicacion e Imagen
sera la encargada de disefiar e
imprimir  la(s) lona(s) con Ila
informacion técnica y financiera, quien
debera entregarla(s) antes del evento
(junto con los cinchos necesarios para
su colocacion), al personal de la
Direccion Técnica para ser
colocada(s) en su respectivo lugar.

12




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 5/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Cuando la lona sea reutilizada, la
unidad de comunicacion e imagen
Institucional, se encargara de pedirla
a servicios generales y a su vez
entregarla al responsable técnico para
su colocacion previo al evento.

Nota: al término del evento la
Direccion Técnica sera la responsable
de retirar las lonas y de entregarla a
servicios generales para  su
resguardo.

12.- Promocién Social

Se coordinara con Eventos
Especiales o0 Servicios Generales,
(segun corresponda el evento) por lo
menos 3 dias (habiles) antes, la
provisibn de agua, sillas, sonido y
demas mobiliario necesario para el
evento.

13.- Direccion Técnica

Se elegira el lugar exacto donde se
realizara el evento en coordinaciéon y
mediante aprobacion de la Direccion
General y se procedera a la limpieza
del mismo. (Limpieza de escombros,
desechos, arbustos, etc. y riego de
calles).

13




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 6/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo
Se llamar4 via telefonica a los
beneficiarios para acordar fecha y
hora del evento social de entrega de
viviendas.
L . Padron de
14 .- Promocion social : A i iciari S
Nota: se deberé elegir al beneficiario beneficiarios

que dedicara unas palabras de
agradecimiento, y al beneficiario al
que se le haré la entrega simbdlica de
la vivienda.

Se elabora la orden del dia (programa
del evento) con informacién recabada
de las areas involucradas. Mismo que
15.- Directora General. | debera ser entregado al Coordinador
de Giras de Gobierno (maestro de
ceremonias) el dia del evento.

Orden del Dia.

Antes de salir de la oficina, se verifica,
ubica y organiza el material que se
utilizara en el evento (papeleria,

g _ lonas, mobiliario, sonido, agua, llaves
16.- Promocion Social | o(c y a5 como corroborar que el lugar
Director Técnico. | este en perfectas condiciones, a fin de
gue se cuente en el momento con todo
lo indispensable para el evento.

14




Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 7/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Se Instala las lonas del evento para lo
cual se pedira la colaboracion del
personal disponible del Instituto, para
agilizar la logistica del evento. Cuando
el evento sea Unicamente de la
Direccion de Promocion Social y
Comercializacion, esta se hara
Unidad de responsable de solicitar la lona a la
Comunicacion e . . L, .
Imagen Unidad de Comunicacion e Imagen (si

no esta hecha) o al Departamento de
Servicios Generales (si ya esta hecha
y en custodia).

17.-

Nota: cuando no sea un evento oficial,
se coordinard la logistica (provision de
mobiliario) con el Departamento de
Servicios Generales, por oficio por lo
menos 3 dias (habiles) antes del
evento.

Se instalara la mesa de registro,
donde se tomara la asistencia de los
beneficiarios y se organizara por
18.- Promocion Social. | manzana, lo cual le permitira al
beneficiario ubicar al personal que lo
llevara hasta su vivienda para la
entrega una vez que termine evento.

15




Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 8/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

A la llegada de los beneficiarios al
evento, se elegiran a 10 personas a
quienes se sentaran frente al
presidium y se separaran Sus
documentos del resto, para hacer la
entrega simbdlica (esa informacion le
ser& notificada a la Direccion Técnica
para que separe las llaves a fin de que
sean entregadas en el presidium). El
resto de los beneficiarios se iran
acomodando en la parte posterior
inmediata. Se debera identificar al
beneficiario que dara las palabras de
agradecimiento. Nota: los
documentos y las llaves de los
beneficiarios a los que se le hara la
entrega simbodlica, deberan ser
repartidos entre las autoridades del
presidium, empezando con el de
mayor rango.

19.- Promocion social.

Al terminar el evento se procede hacer
la entrega fisica de las viviendas, para
- . lo cual se repartirdn las manzanas
Promocion Social )
20.- _ o entre el personal del Instituto formado
Director Tecnico. | 1o parejas y deberan estar integrado
por un representante de Promocion
Social y un Técnico.

16




Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial hébiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 9/9
Direcciéon General Secretaria Particular 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

El representante de Promocion Social,
se encargara de recabar la firma del
Acta de Entrega y de la Pdliza de

Garantia y entregara la
documentacién que corresponda al
beneficiario. El representante

Técnico, quien deberad explicar los
términos de construccion, delimitacion
del terreno, la forma de reportar los
vicios ocultos de la vivienda,
entregara las llaves y explicara los
términos de la Pdliza de Garantia (in

Una vez que termine la entrega fisica
de la vivienda, se procedera al
- . levantamiento los recursos utilizados
Promocion social. )
21.- en el evento. Se pedira Ila
colaboracion del personal disponible
en el evento, para agilizar el
levantamiento.

Se turnara a la Direccion Técnica
mediante oficio las Pdlizas de
Promocién Social. | Garantias firmadas por los
beneficiarios para su resguardo.

FIN

22.-

Oficio de entrega

17




Director Técnico

Directora General

Promocion Social

Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L.
. - ) . Pagina 1/3
Direccion General Direccion General
Diagrama de Flujo
Jefe de Depto. de Depto. de

Comercializacion.

=)

v

Verificando
fisicamente las
viviendas

Reporta a la Direccidn
General por oficio, el
término de la obra.

A

Se elabora Acta de

Informa ala
Direcciones de las
fechas de entrega

4

Entrega-Recepcion

O

Se separan las llaves
por Mza. Y lotes y
péliza de garantia

Se inicia la
asignacién de

T®| Viviendas a los

beneficiarios

Se procede a elaborar la
documentacion para la
entrega

Se  organiza la
informacion en
folder se ordena por
manzana y lote

Se informa a los
beneficiarios

D
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Logistica, Organizacion y Entrega de Viviendas en Evento Tiempo: 7 dias
Oficial habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L .
. . ) i Pagina 2/3
Direccion General Direccion General

Diagrama de Flujo

Director Técnico Jefe de Depto. de Promocion Social

Directora General

10

11
F|rmad,as las po||za.s‘ ,de La Unidad se encargard de
garantia por los beneficiarios disefiar las lonas con la
se integran a los expedientes informacion financiera
13 12
. Se coordinard con eventos
Se elegira el lugar donde se il L |
o i rvici ner
realizara el evento aprobado | < especiales servicios generales
por la Direccién General para provision de mobiliario
14

Se separan las llaves por

manzana y lotes y pdliza de

15

Se elabora orden del dia
(programa del evento)
con informaciéon de las
areas

y

garantia

"

Verifica, ubica y organiza el
material que se utilizara en

evento (papeleria, lonas,
sonido agua ect.)

19




Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-DG-02

Nombre del Procedimiento: Logistica, Organizaciéon y Entrega ‘18 feb 201,9
de Viviendas en Evento Oficial Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L.
: - ) i Pagina 3/3
Direccion General Direccion General

Diagrama de Flujo

Jefe de la Unidad de

Comunicacién e Imagen

.. . Director Técnico
Jefe de Dpto. de Promocidn Social

17

VIO,

Se instalan las lonas del
evento para lo que se pide
colaboracién del personal del
Instituto.

Se elegird el lugar donde se
realizara el evento aprobado
por la Direccidn General

18 20
Al terminar el evento
»
Se instalara la mesa donde y se procede a la
registran los beneficiarios se entrega fisica de las
organiza por manzana. viviendas

19 ‘

Se elegirdn 10 personas
quienes se sentaran frente al
presidium para la entrega
simbdlica.

21

Una vez que termine la
entrega fisica de las

viviendas, se levantatodo el 4
mobiliario

22

Se turna a la Direccién Técnica
con oficio las pdlizas de
garantias.

Termina

20




Direccion General.

Unidad De Control Interno E Igualdad De Género.

Atencion Y Seguimiento De Quejas, Sugerencias Y Denuncias.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.

21
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

UCI-DG-03
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencidn y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Tiempo: 30 dias
Denuncias. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 11
Direcciéon General Unidad de Control Interno 9

Atender las quejas, sugerencias y denuncias que la ciudadania presente
en las oficinas INVI, asi como en las oficinas de representacion ubicadas

Objetivo: en los diferentes municipios del Estado; para propiciar la calidad del

equidad.

servicio publico, mediante un trato digno en un ambiente de respeto y

Inicia con la presentacion de la queja, sugerencia o denuncia interpuesta
por el ciudadano. Intervienen todas las areas del instituto en coordinacion

Alcance: . L - .
con la Unidad de Control Interno para el seguimiento y conclusion de las
presentadas.
e Ley del Instituto
e Reglamento Interior
Normas de Id . c ifico d . C . |
Operacién: e Manual de Organizacion Especifico de Direccion General.

e Guia para la atencion y seguimiento de quejas, denuncias y
sugerencia del Instituto de Vivienda de Baja California Sur.

22




Clave del

Instituto De Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
UCI-DG-03
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Tiempo: 30 dias
Denuncias. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAginas 14
Direccion General Unidad de Control Interno g

Descripcion Narrativa

PASO | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

1.- Ciudadano

Emite su comentario por escrito libre
exponiendo su queja, sugerencia 0
denuncia, 0 a su criterio, utiliza los
FES que se han colocado en el buzén
para tal fin.

Escrito li

bre

2.- Ciudadano

Una vez que manifieste su
inconformidad, debera depositarlo en
el buzon. Es obligacién del personal
del Instituto otorgar la informacion
necesaria para que el ciudadano(a)
presente sSu queja, sugerencia o
denuncia.

Representante de
3.- la oficina foranea

/ Director de Area.

Debera notificar periddicamente a la
Unidad de Control Interno, para que el
buzén sea abierto y se atiendan los
FES a la brevedad.

Jefe(a) Unidad de

Procedera a la apertura del buzon.
Debera estar acompafiado por el

4| control Interno responsable de la oficina donde se )
encuentra el buzén en cuestion.
Retirara los FES o escritos que se
Representante de | encyentren en el buzén, en presencia
5.- la oficina foranea -

/ Director de Area.

del Jefe de la Unidad de Control
Interno.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

UCI-DG-03
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Tiempo: 30 dias
Denuncias. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAginas 2/
Direccion General Unidad de Control Interno 9

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Representante de
la oficina foranea

/ Director de Area.

Una vez que los retire, los contara,
los ordenara y los ingresara en un
sobre manila, que debera estar
etiquetado en el frente: la fecha de la
apertura, el numero de FES, la
oficina y la firma del Auxiliar
Administrativo.

Jefe(a) Unidad de
Control Interno

Con la informacion  anterior
procedera a elaborar el acta
circunstanciada de la apertura del
buzén donde quedara asentado
datos como: la fecha y hora de la
apertura, la ubicacion del buzoén
(oficina), numero de FES extraidas,
y sera firmada por el responsable de
la Unidad de Control Interno y por el
responsable de la oficina donde se
encuentre el buzén en mencién.

Acta de Apertura de
Buzoén

Jefe(a) Unidad de
Control Interno

Debera analizar lo manifestado en
cada uno de los FES y turnaré copia
del acta de levantamiento a la
Direccion General.

Acta de Apertura de
Buzén
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

UCI-DG-03
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Tiempo: 30 dias
Denuncias. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAginas 3/4
Direccion General Unidad de Control Interno 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Jefe(a) Unidad de
Control Interno

En caso de encontrar alguna queja,
denuncia o0 sugerencia, debera
notificarlo por oficio a la Direcciéon o
Area Administrativa involucrada para
que esta a su vez le dé seguimiento
e inicie la investigacion (de ser
procedente), anexara el FES o
escrito original y turnara copia a la
Direccion General para  su
conocimiento.

Oficio de notificacion

Direccidn, Area
Administrativa o
personal
involucrado

10.-

Recibira el oficio mediante el cual se
le notificara la queja, denuncia o
sugerencia, para que inicie la
investigacidbn  correspondiente y
aporte la informacion necesaria a fin
de aclarar y/o solventar la
observacion hecha por el o la
ciudadana.

Direccidn, Area
Administrativa o
personal
involucrado

11.-

Deberd presentar pruebas o
documentacion  mediante  oficio
dirigido a la Unidad de Control
Interno, por el cual se desestime o se
solvente dicha queja, denuncia o
sugerencia dentro del plazo
establecido a fin de informar en
tiempo y forma al o la ciudadana.

Oficio de informe y
anexos
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

UCI-DG-03
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién y Seguimiento de Quejas, Sugerencias y Tiempo: 30 dias
Denuncias. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAginas 4/4
Direccion General Unidad de Control Interno 9

Descripciéon Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Sera responsable de notificar por
oficio, llamada telefénica y/o correo
(segun sea la necesidad) al o la
guejosa, el acuerdo de conclusién
segun sea el resultado de la
investigacién,  presentando los
documentos o las  pruebas
necesarias, y que permitan concluir
la queja.

Jefe(a) Unidad de

12- 1 control Interno

Oficio de informe

Recibe la resoluciéon de la queja o
13.- | Ciudadano denuncia.

Oficio de conclusién

Sera responsable de informar el
seguimiento, durante el
procedimiento a la Direccion General
Jefe(a) Unidad de | Y presentar por oficio la conclusion
Control Interno de la queja, denuncia o sugerencia,
una vez notificado al o la quejosa.

14.-

FIN

Oficio de conclusion
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: Atencion de Quejas, Denuncias y _18 feb 201?
Sugerencias Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L.
. . ) . Pagina 1/2
Direccion General Direccion General

Diagrama de Flujo

Representante oficina

Jefe de la Unidad de

Ciudadano ) ) L. p
foranea/Direccion de Area control Interno
Inicio
1
3
Emite comentario por escrito La Unidad se encargard de Procederd a la apertura
libre exponiendo su queja, ol disefar las lonas con Ia del buzén acompafiado
sugerencia o denuncia o a su i informacion financiera por el responsable de la
criterio utiliza los FES. oficina donde se
encuentra el buzén.
FES
2 5
— Retirara el FES o escritos que se
encuentren en el buzdén, en
Deber4 depositarlo en el presencia del jefe de la Unidad
buzén de Control Interno.
6
Una vez retirados contara Se elabora acta
ordenara y se guardan en circunstanciada de la apertura
sobre  manila que se del buzdn
etiquetara: fecha de apertura Acta
No. de FES y la oficina donde circunstanciad
se capto. J—

Analizara lo
manifestado en cada
FES y turnara copia de
acta circunstanciada.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-02
Nombre del Procedimiento: Atencion de Quejas, Denuncias y .18 feb 201?
Sugerencias Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L.
. - . i Pagina 2/2
Direccion General Direccion General
Diagrama de Flujo
Jefe de la Unidad de Control
Jefe de la Unidad Administrativa Ciudadano

Interno

9

Informara de seguimiento a la
Direccion General y presentar

10
En caso de encontrar alguna L, . L
. . o Iniciara la investigacion
queja o denuncia lo notificara , . .
- . L, aportara la informacién
por oficio a la Direccion de ; .
< L necesaria a fin solventar la
Area para que inicie la L,
. L observacion.
investigacion.
Oficio de
notificacion
12 11
Sera responsable de notificar Debera presentar pruebas o
el acuerdo de conclusién documentaciéon mediante oficio
segln sea el resultado de la con lo cual se solvente dicha
|n\(/jest|gaC|on, prelsentandbo los queja, denuncia o sugerencia
ocumentos o las pruebas .
; P . dentro del plazo establecido e
necesarias, y que permitan inf i ; |
. . informar en tiempo y forma a
concluir la queja. poy
ciudadano (a).
14

por oficio la conclusién de la
queja, denuncia y/o
sugerencia.

{ Termina

Recibe a resolucién de la
gueja o denuncia.

Oficio de
conclusion

——
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Anexos

Formato 1 Formato de Evaluacion de Servicio (FES) (Guia de procedimiento

para la atencion y seguimiento de quejas, sugerencias y denuncias.)

FORMATO DE EVALUACION DE SERVICIO.

Fecha Hara

Mos interesa saber su opinidn, nos ayudara a brindarle mejor atencidn.

Tramite que desea:

atendido{a)? (enminutos)

La persona que le atendio ; Fue amable y - Podria
p Si Mo -

cortes en su trato? mejorar

£ Resolvié su problema, duda ylo tramite? | Si Ma Podnia
mejorar

: Laatencion recibida, fue inmediata y S Mo Paodria

oportuna? mejorar

s Cuanto tiempo espero para ser 5 10 15 a0 | =20

s Desea presentaralguna queja?

En su opinidn, ; Como podriamos mejorar la atencion que brindamos?

& Sabe el nombre de la persona que lofa) atendio? Andtelo.

NOMERE Y FIRMA (es opcional)

Gracias por su participacion.

Si necesita mas espacio, utilice el reverso de esta hoja.
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Formato 2 Acta de Apertura de Buzén (Guia de procedimiento para la atencion y

seguimiento de quejas, sugerencias y denuncias.)

L t’ BAJA CALIFORNIA SUR = TE
s I. SECRETARLA DF PLANEACIOMN LIRBAMA, ISSTITL T DE WIS TE%IRA )

Sl INFRAESTRUCTURA Y HOVILIDAD BEAINCALTRORNIA SR
ACTA DE APERTURA DE BUZON

En .Baja Calffornia Sur, siendolas horas del dia

de del 20 .estando en |a oficina de representacion INVI ubicada
enlas calles de, ;
se encuentra presentes 1a Lic. Elisa Mesulemet Ramirez Ramirez, Jefa de la Unidad de
Control Interno v Equidad de Género, guien ha sido designada por la T.S. Rosalva
Cuadras Lopez, Directora General, con fundamento en al Articulo 11, inciso ) de la Ley
delInstituto de Vivienda de B.C.S., para realizar este acto; Apertura de Buzon, instalado
en las oficinas de representacion con |a finalidad de recabar los FES o escritos libres
donde la ciudadania manifieste guejas, denuncias o sugerencias de acuerdo al Articulo
45v 46 del Reglamento Interior del Instituto de Vivienda de Baja California Sur; por lo que
se hace constar los siguientes hechos:

1.- Mumero de FES o escritos encontrados en el interior del Buzan.

2 - Estado fisico del buzan.

3.-Observaciones o comentarios adicionales.

Acto seguido, una vez verificado el conteo y recoleccion de FES vy escritos libres, para su
analisis v posterior atencién por la Unidad de Control Interno, se procede a efectuar el
cierre del buzdn respectivo; por lo gue no habiendo mas diligencias por realizar, siendo

las horas del dia del mes de del afio 20 ,ante la
presenciade (1a)C. representante de la oficina
en . sefirmala presente por guienes en ella intervinieron, para todos

los efectos legales a que hava lugar.

lUnidad de Control Interno Representante Oficina INVI

Lic. Elisa Mesulemet Ramirez Ramirez C.
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Direccion General.

Unidad De Comunicacion E Imagen.

Difusion De Informacion Institucional.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UCI-01

Nombre del Procedimiento: ‘18 oct 2029
Difusion de Informacién Institucional Tiempo: 3 dias

habiles
. o Area Responsable:
Unldad. Adm‘lr'ustratlva. Unidad de Comunicacion e Pagina 1/1
Direccion General Imagen

Informar a la poblacion, utilizando los diferentes medios de comunicacion,
sobre las acciones, programas y operaciones que realiza el Instituto, a fin

Objetivo: . . .
: de que se conozca en todo el Estado las diversas actividades internas y

externas que se realizan en materia de vivienda.

Alcance: Involucra a todas las areas del Instituto de Vivienda de Baja California Sur,
debido al trabajo en general que se realiza en cada una de ellas.

e Ley del Instituto
Normas de Real to Interi
Operacién: e Reglamento Interior

¢ Manual de Organizacion Especifico de Direccién General.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-UCI-01
Nombre del Procedimiento: ‘18 oct 2029
Difusion de Informacién Institucional Tiempo: 3 dias
habiles
. . Area Responsable:
Unldad. Adm'lr'ustratlva. Unidad de Comunicacion e Pagina 1/3
Direccion General Imagen

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Recibe la instruccién y/o informacion
especifica sobre algin asunto o
actividad en particular que se desea
comunicar publicamente en los
distintos medios de comunicacion.

Jefe(a) de
Unidad

Investiga datos adicionales que
permitan complementar la informacion
y ayuden en la redaccién de la nota
para que esta sea completa, clara,
directa y oportuna.

Jefe(a) de
Unidad

Una vez recabada la informacion, debe
ser redactada a fin de que esta pueda
Jefe(a) de ser utilizada en los diferentes medios
Unidad de comunicacion, desde prensa
escrita, radio o television incluyendo
redes sociales.

Documento
borrador

Si la informacion se apoyara de
visuales como fotografias y/o videos,
deberd hacer wuna seleccion de
imagenes que apoyen la nota o en su
caso debera tomar imagenes nuevas
del evento o actividad de la que se
desea informar, y que puedan ser
utilizada en los diferentes medios de
comunicacion.

Jefe(a) de
Unidad
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-UCI-01
Nombre del Procedimiento: ‘18 oct 2029
Difusion de Informacién Institucional Tiempo: 3 dias
habiles
. o Area Responsable:
Unldad. Adm'lr'ustratlva. Unidad de Comunicacion e Pagina 2/3
Direccion General Imagen

Descripcion Narrativa

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo
Una vez que la nota esté terminada
debera ser presentada a la Direccion
. . Documento
5.- | Jefe(a) de Unidad | General, para que esta lo autorice o
~ . borrador
seflale modificaciones que deban
hacerse.
Revisa y autoriza la nota completa a
fin de que esta sea publicada en los
_ distintos medios de comunicacion. De Documento
6.- Director General . L
no ser autorizada, debera sefalar las borrador

modificaciones o correcciones que se
deban hacer y se regresara al paso 3.

7.- Jefe(a) de Unidad

Si la nota es autorizada, se envia por
correo electrénico a la Unidad de
Comunicacion de la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad, a los demas medios de
comunicacibn que se  hayan
programado para su difusion y se
sube a las paginas de control interno
como: pagina web institucional y
redes sociales.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-UCI-01
Nombre del Procedimiento: ‘18 oct 2029
Difusion de Informacién Institucional Tiempo: 3 dias
habiles
. . Area Responsable:
Unldad. Adm'lr'ustratlva. Unidad de Comunicacion e Pagina 3/3
Direccion General Imagen

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad :
Trabajo
Debe dar seguimiento a la nota de
informacion emitida en los distintos
medios de comunicacion con el
_ propésito de corroborar que sea
8.- Jefe(a) de Unidad -

transmitida como se redact6 y cumpla
con la finalidad para la cual se genero.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DG-UCI-01

Nombre del Procedimiento:

Difusién de Informacion Institucional

18 oct 2020

Tiempo: 3 dias
habiles

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon General

Imagen

Unidad de Comunicacion e

Pagina 1/2

Diagrama de flujo

Unidad de Comunicaciéon e Imagen

Direccion General

Y
C Inicio Y,

~ B 1

Recibe la instruccion y/o informacion especifica
sobre algun asunto o actividad en particular

v

Investiga datos adicionales que
permitan complementar la
informacién y ayuden en la redaccion
de la nota

l 3

Redacta la nota a fin de que esta pueda
ser utilizada en los diferentes medios de

comunicacién, desde prensa escrita, radio
o television incluyendo redes sociales.

Documento
Borrador:
4 -
h 4
Si la informacidn se apoyara de visuales
como fotografias y/o videos, debera
hacer una seleccion de imagenes que

apoyen la nota.

la nota esté terminada
debera ser presentada a la Direccion

Una vez que

>
I

6

~Autoriza documento™

General, para que esta |lo autorice o
sefale modificaciones que deban hacerse.

se envia por correo electréonico los
demas medios de comunicacion que se

borrador ?

hayan programado para su difusion asi<
como pagina web institucional y redes
sociales.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UCI-01

Nombre del Procedimiento: ‘18 oct 2029

Difusion de Informacién Institucional Tiempo: 3 dias

habiles

. . Area Responsable:
Unldad. Adm'lr'ustratlva. Unidad de Comunicacion e Pagina 2/2
Direccion General Imagen

Diagrama de flujo

Unidad de Comunicaciéon e Imagen

Direccion General

8

Debe dar seguimiento a la nota de informacion
emitida en los distintos medios de
comunicacién con el propdsito de corroborar
que sea transmitida como se redact6é y cumpla
con la finalidad para la cual se generoé.
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Direccion General.

Unidad De Archivo Institucional.

Cuadro General De Clasificacion Archivistica.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UAI-01
Nombre del Procedimiento: : 18 oct 2029
Cuadro General de Clasificacion Archivistica Tlempob: |20 dias
Habiles

Unidad Administrativa:
Direcciéon General

Area Responsable:
Unidad de Archivo Pagina 1/1
Institucional

Pretende establecer criterios especificos para la organizacion y clasificacion
de archivos, documentos y demas informacion propiedad del Instituto,
ademas de custodiar y mantener los expedientes localizables y en buen

Objetivo: . o .

: estado. Representa el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

N Intervienen todas las &reas del Instituto por la generacion de

cance: ., . ., . . . .
documentacion, la Direccion General y la Unidad de Archivo Institucional.

e Ley General de Archivos y sus lineamientos,

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Normas de e Ley del Instituto de Vivienda de Baja California sur.
Operacion:

e Reglamento Interior.

e Manual de Organizacion.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UAI-01
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Cuadro General de Clasificacién Archivistica Tiempo: 20 dias
Habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Unidad de Archivo Unidad de Archivo Péagina 1/2
Institucional Institucional

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
En coordinacién con cada una de las
areas administrativas se determinaran
Jefe(a) de Unidad | 1as funciones sustantivas y las funciones Catalogo de
1.- | de Archivo comunes, para en funcion de estas disposicion
Institucional disefiar el cuadro acorde a las documental
necesidades del Instituto.
Vinculara los procesos sustantivos y
comunes del instituto con la estructura
Responsable del | archivistica.  Haciendo una  breve Catalogo de
2- | Area descripcioén de la serie que corresponda. disposicion
Administrativa De acuerdo a las series emitidas por el documental
AGN.
Cada afio realizara una revision de las
series con los responsables de las areas
Jefe de Unidad de | 9eneradoras para ver si hay algun
3.- | Archivo cambio o actualizacion de los procesos -
Institucional comunes Yy/o sustantivos que les
apliquen.
Consultar con su responsable de archivo
de tramite y solicitarlo mediante oficio a
Responsable del | |3 Unidad de Archivo Institucional, en . .
4- | Area . . . Oficio de Solicitud
Administrativa caso de que el é&rea administrativa
necesite adicionar series documentales.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DG-UAI-01

Nombre del Procedimiento:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

18 oct 2020

Tiempo: 20 dias

Habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Unidad de Archivo Unidad de Archivo Péagina 2/2
Institucional Institucional
Descripcion Narrativa
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Evaluarda la solicitud de la Unidad
Administrativa con la finalidad de
adicionar al cuadro la(s) serie(s)
5. |Gupo solicitada y si asi lo requiere lo ;
Interdisciplinario C . - -
solicitara mediante oficio la aprobacion
al comité de Transparencia.
El comité de Transparencia mediante
Comité d una sesion analizara la peticion de
omité de -~ . . .
6.- Transparencia adlcp_nar Ia serie gl ,Cgadro General de | Oficio de Solicitud
Clasificacion Archivistica.
Una vez, aprobada se hara la insercion
de las series solicitadas al CGCA. Si
Comité de no, se rechazard& la peticion Cuqdro Gen(.a,ral
& Transparencia mencionando el sustento del rechazo de informacion
' Archivistica
FIN
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UAI-01
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
cuadro general de clasificacién archivistica Tiempo: 20 dias
Habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Unidad de Archivo Unidad de Archivo Péagina 1/2
Institucional Institucional

Diagrama de Flujo

Unidad de Archivo Institucional

Area Administrativa

Grupo Interdisciplinario

Vinculara los procesos sustantivos y
instituto con la
estructura archivistica. Haciendo una

breve descripcién de la serie que
corresponda. De acuerdo a las

RN
( Inicio )
1
v
En coordinacién con cada una de las comunes del
areas administrativas se _
determinaran las funciones
sustantivas y las funciones comunes
series emitidas por el AGN.
Catalogo de
disposicion
documental
-
3
v

Cada afio realizara una revision de
las series con los responsables de
las areas generadoras para ver si

Consultar con su responsable de
archivo de tramite y solicitarlo
. mediante oficio a la Unidad de

hay algiin cambio o actualizacion de
los  procesos  comunes  ylo
sustantivos que les apliquen.

> ) o
Archivo Institucional, en caso de que

el area administrativa necesite

adicionar series documentales.

5

Evaluara la solicitud de la Unidad
Administrativa con la finalidad de
adicionar al cuadro la(s) serie(s)

Oficio de
Solicitud

T

\ 4

solicitada y si asi lo requiere lo
solicitard mediante oficio la
aprobacion  al  comité de
Transparencia.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UAI-01
Nombre Del Procedimiento: 18 Oct 2020
Cuadro General de Clasificacién Archivistica Tiempo: 20 dias
Habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Unidad de Archivo Unidad de Archivo Péagina 2/2
Institucional Institucional

Diagrama de Flujo

Comité de Transparencia

6

al

mediante una sesidn analizara
la peticion de adicionar la serie

Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de

7

Oficio de
Solicitud

v

al

mediante una sesion analizara
la peticibn de adicionar la serie

Clasificacion Archivistica.
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)

— _—

A 4

FIN b
//

//H\\

)

de informacion

Cuadro General
Archivistica

43



Anexos

Formato 1.- Cuadro General de Informacion Archivistica (Articulo 13 Fraccion | de la Ley
General de Archivos, DOF el 15 de junio del 2018).

Lo b € R ow o ;ﬁ;‘»“”[“*b,,.,
BAJA CALIFORNIA SUR ro..d-r
E;E;AM; DE PLANEACION URBANA, m ]

INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD INSTITUTO DE VIVIENDA DE
EAJA_(:,\I.IE()BNI.IA SUR
bo

ORGANISSIO FUBLICO DASCEN FRALIZA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Codigo Secciones SERIES | SUBSERIES
1C legislacion 3
2C Asuntos Juridicos 12
3C Programacion, organizacion, presupuestacion y recuperacion 11
4C Recursos Humanos 15
5C Recursos Financieros 12
6C Recursos Materiales y obra publica 12
7C Servicios Generales 4
8C Tecnologias Servicios de la Informacion 7
9C Comunicacién Social 16
10C Control de auditoria de actividades Publicas 6
11C Programacion, Informacién, Evaluacién y Politicas 4
12C |Transparencia y Acceso a la Informacion 6
1S Vivienda 2
28 Mej ierito y Equipamiento 2 7
3S Terren 2
4S Certeza Juridica 3
58 Constancias 1
6S Demanda de Programas 1
78 Recuperacion y Control de Cartera 4
8S Conirol y seguimeinto de obra 7 9
| TOTAL: 130 16
Secciones SERIES SUBSERIES
Secciones Comunes 12 108
_Secciones Sustantivas 8 22 16
Total 20 130 16
Funciones Sustantivas: lzs que reflejan los fines del INVI.

Funciones Comunes: Lz

s necesarias para consecucion de los fines del INVI
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Direccion General.

Unidad De Transparencia.

Cuadro General De Clasificacion Archivistica.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DG-UT-01
Nombre del Procedimiento: : 18 oct 2029
Atencion a Solicitud de Informacion Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: PAgina 171
Direccion General Unidad de Transparencia 9
Recibe y da seguimiento a las solicitudes de informacion, asi como
Objetivo: proponer e implementar acciones conjuntas para asegurar una mayor
' eficiencia en los procesos de transparencia y proteccion de datos
personales al interior del Instituto.
Inicia con la presentacién de la solicitud de informacion por parte del
ciudadano. Intervienen todas las areas del instituto en coordinacién con la
Alcance: Unidad de Control Interno para el seguimiento y conclusion de las
presentadas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
lineamientos.
Normas de e Ley del Instituto de Vivienda de Baja California Sur.
Operacion:
e Reglamento Interior
¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-UT-01
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién a Solicitud De Informacién Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina 1/2
Direccion General Unidad de Transparencia

Descripciéon Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
L Presenta la solicitud de informacion a
"~ | Ciudadania Gral. | través de la plataforma INFOMEX. -
Recibe y analiza la solicitud de
informacion para determinar si es
. Unidad de competencia del Instituto. _
' Transparencia . .
Si lo es, continua al paso 4
No lo es, continua al siguiente paso
Informa, al solicitante a través de la
plataforma, que el Instituto no es
competente para atender su solicitud,
dentro del plazo sefalado por el
3.- Unidad de sistema INFOMEX. -
Transparencia Oficio de respuesta
En caso de ser requerido por el
solicitante, se enviara la respuesta al
correo que sefale para tal efecto.
Imprime la solicitud de informacion y la
no | Umdadde L gacion que permita dar -
' Transparencia g que p
respuesta.
Recibe y analiza la solicitud
. |Aea e amoneoton Y | solouo
' Administrativa P 9 P informacion

presentar una respuesta satisfactoria.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

PR-DG-UT-01
Nombre del Procedimiento: 18 oct 2020
Atencién a Solicitud de Informacion Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina 2/
Direccion General Unidad de Transparencia

Descripciéon Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Turna a la unidad de Transparencia la
6.0 Area respuesta por oficio y adjuntando los
' Administrativa soportes documentales, si es su caso.
Recibe la respuesta, la analiza y la
Unidad de turna al director general para revision y -
7.- . :
Transparencia Visto bueno. Oficio de respuesta
Emita sus comentarios y
. observaciones y turna a la Unidad de -
8.- Director General >S Y Oficio de respuesta
Transparencia.
Genera las correcciones 0
modificaciones, imprime y turna para
firma correspondiente.
Unidad de -
9.- : Oficio de respuesta
Transparencia Nota: por la naturaleza de la P
informacion, la firma correspondera al
director general o al titular de la Unidad
de Transparencia.
Ingresa la respuesta al sistema de
. INFOMEX, y si asi lo solicitan a los
10.- Unidad de correos  electronicos que  sean -
' Transparencia . :
indicados o0 de manera impresa.
Recibe el oficio de respuesta a traves
del sistema INFOMEX o si asi lo
11.- | Ciudadania Gral. | solicita a los correos electronicos que

sean indicados o de manera impresa.
FIN.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DG-UT-01

Nombre del Procedimiento:

Atencién a Solicitud de Informacién

18 oct 2020

Tiempo: 20 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable: L.
: . . , Pagina 1/1
Direccion General Unidad de Transparencia
Diagrama de Flujo
Ciudadano Unidad de Transparencia Area Administrativa Director General
(" nicio )
2
1

— Recibe y analiza la solicitud
Presenta la solicitud de . -
_|de informacion para;

informacion a través de la > Jeterminar si es
plataforma INFOMEX. competencia del Instituto.

3

Informa, al solicitante a través de la

plataforma, que el Instituto no es \\
competente para atender su N Es competencia_>
solicitud, dentro del plazo sefialado \ _—
por el sistema INFOMEX.
S|
v 4
Imprime la solicitud de

informaciéon y la turna al area
administrativa para que inicie la
investigacion

®

7

Recibe la respuesta, la
analiza y la turna al director|

5

Recibe y analiza la solicitud

presentada, inicia
investigacion y recopila

informacién que permita
presentar  una respuesta;

laj
la|

satisfactoria.
solicitud de
informacion
6 , —

A
Turna a la unidad

de

Transparencia la respuesta por —

oficio y adjuntando
soportes documentales.

CAO

general para revision y visto|

bueno.
Oficio de
respuesta
,,7,/7771
9 h 4

Imprime y turna para firma
correspondiente.

Oficio de
respuesta
//7 -

11 10 A 4

Ingresa la respuesta al sistema de
INFOMEX, y si asi lo solicitan a
los correos electrénicos que sean
indicados o de manera impresa.

Recibe el oficio de respuesta
a través del sistemaj<
INFOMEX

Cem )

8

Emite comentarios

la Unidad
Transparencia.

Y|

observaciones y turna a

de
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V.- Glosario.

FES: Formato de evaluacion de servicios. Es el formato que se encuentra a disposicion
del publico para presentar su evaluacion al servicio 0 su comentario respecto a una queja,

sugerencia incluso felicitacion, que se ubicas a un costado del buzon.
Documento Borrador: es el documento que se genera para ser revisado por el director
general y pueda en el hacer las anotaciones, modificacion o adhesiones correspondientes,

antes de ser impreso para presentacion final.

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica. Es la herramienta de consulta
archivistica ubicada Ley General de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.
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VI.- Biografia

e Reglamento Interior (ultima reforma BOGE No. 44, 20/09/2020)

e Manual General de Organizacion del Instituto de Vivienda de Baja California Sur.
(actualizado agosto 2020).

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General. (actualizado agosto
2020)

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. (BOGE No. 17,
10/04/19)
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