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|.- 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 Organizacién de la Direccion de Promocion Social y Comercializacion
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 del
Procedimientos de la Direccion de Promocién Social y Comercializacion en el cual
se describe la estructura organizacional, los objetivos vy 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 Direccién de Promocion Social y Comercializacion y servirA como
herramienta para coadyuvar al buen desempefio de cada una de las actividades de
los diferentes puestos que conforman la Direccion. 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.
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ll.- 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.



IV.- Presentacion de Procedimientos de la Direcciéon de Promocion
Social y Comercializacidon

1. Integracion de Expedientes Sociales

2. Verificaciéon Domiciliaria

3. Titulacion de Acciones de Vivienda

4. Expedicion de Constancias de Adjudicacion

5. Cancelacién de Gravamenes y/o Reserva de Dominio

6. Demanday Apoyo de Programa Rural



Direccién de Promocion Social y Comercializacion

Departamento de Promocion Social

Integracion de Expedientes Sociales
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-PS-01

Nombre del Procedimiento: 14 octubre 2020

Integracion de Expedientes Sociales Tiempo 20 minutos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 1/1

Social y Comercializacién Social

Objetivo:

Recibir, revisar y custodiar la documentacion necesarios para el llenado
del estudio socio-economico y que es el soporte fundamental para
sustentar el beneficio otorgado.

Alcance:

Inicia con promocién gestion y ejecucion de los Programas; participan la
Direccidn General, las Direcciones y Coordinaciones del Instituto, area de
informatica y usuarios.

Normas de
Operacion:

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
e Reglas de Operacién de los Programas.

e Ley del Instituto de Vivienda

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.

e Manual de Organizacion.

e Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.




Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-01

Nombre del Procedimiento:
Integracion de Expedientes Sociales

14 octubre 2020

Tiempo 20 minutos

Unidad Administrativa:

Direccién de Promocion
Social y Comercializacion

Area Responsable:
Departamento de Promocion
Social

Pagina 1/2

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Auxiliar Recibe y revisa la documentacion que
Administrativo |le es entregada por el solicitante,

1.- |ylo Oficinas cuidando que esta sea: documentacion -
Foraneas de completa, copia legible, legal e
Representacion | jndispensablemente necesaria.

Si al revisar la documentacién, no se
cuenta con el total de los requisitos
mencionados en el punto anterior, sera
Auxiliar devuelta al solicitante, explicando el
Administrativo | mativo en particular e invitandolo a

2.- | ylo Oficinas . -
Foraneas de pres,.entar la docgmentac:lon con los
Representacion parametros requeridos.

Decision Alternativo
Si continua al paso 3
No retorna al pasol
Si al revisar la documentacion, esta
cumple con cada una de Ilas
condiciones especificas sefialadas en
el paso 1, se procedera al
Auxiliar levantamiento y llenado del estudio
Administrativo | gqcig-econémico, mismo que integrard | Formato de Estudio

3- éfrg'ecégzse en un ex_p'ediente junto con la socioecondmico.
Representacion documentacion entregada por el

solicitante, en la cual sefalara el
nombre del solicitante, modalidad

solicitada y el folio que el SAIl generara
al momento de capturar la informacion.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-01

Nombre del Procedimiento:
Integracion de Expedientes Sociales

14 octubre 2020

Tiempo 20 minutos

Unidad Administrativa:

Direccion de Promocioén Social
y Comercializacion

Area Responsable:
Departamento de Promocion
Social

Pagina

2/2

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Al terminar el llenado del estudio socio-
Auxiliar econémico, se procedera a la captura
Administrativo | de la informacion en el Sistema de q g
4.- |ylo Oficinas Administraciéon  Informatica  (SAl) Formato e,Esf[u 10
) . . ) socioecondmico.
Foraneas de mismo que al terminar generard un
Representacion | ngmero de folio que debera ser
entregado en el acto al solicitante.
Una vez que realiza la captura en el
Sistema de Administracion Informética
Jefe(a) de (SAl) debera generar informacion )
- Padron de
5.- | Promocion semanal de los padrones de oL
: - : Beneficiarios
Social solicitantes, separado por modalidad y
reportarlo a su jefe inmediato. Con eso
se genera un control sobre la demanda.
Una vez que los expedientes fisicos
son registrados en el sistema, debera
resguardar dicho expediente en los
archiveros destinados para tal fin,
Auxiliar separado por modalidad solicitada,
Administrativo | saquida de un orden alfabético y donde
6.- | y/o Oficinas . -
. deberdn permanecer resguardados
Foraneas de .y
hasta la apertura del siguiente

Representacion

programa y este sea requerido por la
autoridad competente para verificar la
informacion del solicitante.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-01

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expedientes Sociales

14 octubre 2020

Tiempo 20 minutos

Unidad Administrativa:
Direccion de Promocioén
Social y Comercializacion

Area Responsable:
Departamento de Promocion
Social

Pagina 1/1

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo Depto. de Promocion Social

- ™
( Inicio
N _
Recibe y revisa la documentacion que le
es entregada por el solicitante, cuidando
que esta sea: documentaciéon completa,
copia legible, legal e indispensablemente
necesaria.

|

Revision de documentacion

v

T

1

_— ~_
Es completay —~_
legible _—

~ ° -

SI

Se procedera al levantamiento y llenado
del estudio socio-econémico, mismo que
integrard en un expediente junto con la

—
<_
~—

3

documegtacion entregada por el
solicitante.

Formato de Estudio

socioecondémico.

4 v el N 5
se procedera a la captura de la
informaciéon en el Sistema de Una vez que realiza la captura en el
Administracion Informatica (SAI) mismo | Sistema de Administracion Informéatica
que al terminar generard un numero de "|(SAl) debera generar informacion
folio que debera ser entregado en el acto semanal de los padrones de solicitantes
al solicitante
Padrén de
Formato de Estudio Beneficiarios

|

socioecondémico.

6

Debera resguardar dicho expediente en
los archiveros destinados para tal fin

A
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Formato 2: Declaraciéon de subsidio

B.CS. A DE

INSTITUTO DE VIVIENDA DE B.C.S
PRESENTE

Por medio del presente y para los fines
correspondientes, hago de su conocimiento bajo
protesta de decir verdad que NO he recibido un
Subsidio Federal para la adquisicién o edificacion de

Vivienda.
ATENTAMENTE
C.
Teléfono:
Teléfono:
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Direccién de Promocion Social y Comercializacion

Departamento de Promocién Social

Verificacion Domiciliaria

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

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-PS-02

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Verificacién Domiciliaria Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 1/1
Social y Comercializacién Social

Corroborar la informacién que el solicitante brindo durante la elaboracion
de su estudio socio-econdmico, sea real en su totalidad, desde la

Objetivo: | manifestacion de su condiciéon social, cultural, econémica, asi como las
condiciones fisicas de habitabilidad al mismo tiempo que se toma la
ubicacion exacta con imagen satelital por georeferenciacion.

Inicia con la entrevista del beneficiario al entregar la documentacion y del

Alcance: | llenado de su CUIS, hasta la visita del personal de Promocién Social en el
domicilio del solicitante.

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
e Reglas de Operacion de los Programas.
e Ley del Instituto de Vivienda

Normas de

Operacion: e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.

e Manual de Organizacion.

¢ Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

Clave del

PR-PSyC-PS-02

Nombre del Procedimiento: _ i
Verificacion Domiciliaria Tiempo: 3 dias

14 octubre 2020

héabiles

Unidad Administrativa:

Direccién de Promocién
Social y Comercializacién Social

Area Responsable:
Departamento de Promocién | Pagina 1/3

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Documentos de

Descripcion de la Actividad Trabajo

Jefe(a) Depto.
de Promocién
Social

Elabora un programa semanal de visitas
para verificacion domiciliaria, que estara
determinado por rutas o0 zonas
especificos de la ciudad y por -
modalidades o tipo de solicitud, de esta
forma los recorridos seran optimizados.

Auxiliar
Administrativo

Una vez que el Jefe Depto. de
Promocion Social, le asigna el recorrido
para realizar las verificaciones, este
deberd apegarse a la zona sefalada, Cedula de
con la intencion de corroborar la informacion
informacion  proporcionada por el
solicitante.

Auxiliar
Administrativo

Debera llenar los formatos con los
resultados de la verificaciéon, hacer las
observaciones pertinentes y tomar
evidencia fotogréfica, para Verificacion
complementar el expediente del Domiciliaria
solicitante, a fin de contar con la
informacion detallada.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-02

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Verificacion Domiciliaria Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 2/3
Social y Comercializacién Social

Descripcion Narrativa

o . Documentos de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Una vez que se complete la verificacion
4 Auxiliar se anexaran los documentos generados Verificacion
' Administrativo | durante la misma como evidencia. Domiciliaria
Tomara la georeferenciacion del
domicilio con la que se generara una
" imagen satelital, esta servira de N
5.- AUX'.'a.r . evidencia 'y complementara la Ver cacion
Administrativo | . ., . Domiciliaria
informacion contenida en su
expediente.
Entregara esta documentacion para sea
" procesada y validad, tanto por la jefatura —
6.- AUX'.'a.r . de Promocion social como por la Ver cacion
Administrativo . . Domiciliaria
Direccion General.
Este preparara la documentacion a fin
de brindarle la informacion necesaria a
Jefe(a) Depto. | |5 pireccién General, quien dara el visto Oficio de
7.- | de Promocion . 2
Social bueno sobre el resultado de Ila informacion
verificacion.
Revisarda la informacién presentada por
8 Director(a) la Jefatura de Promocién Social,
' General respecto a las verificaciones realizadas.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-02

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Verificacion Domiciliaria Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 3/3
Social y Comercializacién Social

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Validara la Informacion presentada para
determinar el seguimiento a cada caso
g Director(a) en especifico, girando las instrucciones
' General necesarias al jefe del Depto. de
Promocion Social
Una vez que la Direccibn General
acuerda con la Jefatura de Promocion
Social, da seguimiento a las
Jefe(a) Depto. | jngicaciones recibidas y resguarda los
10.- | de Promocion -

Social

expedientes y la documentacion de
estos hasta la ejecucién del programa.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-PS-02

14 octubre 2020

Nombre del Procedimiento:
Verificacion Domiciliaria

Tiempo: 3 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 1/2
Social y Comercializacién Social

Diagrama de Flujo

Depto. de Promocion Social

Auxiliar Administrativo

wee )
-

2

Elabora un programa semanal de visitas
para verificacion domiciliaria, que estara
determinado por rutas o zonas especificos

_|apegarse a la zona sefialada, con la
“lintencion de corroborar la informacion

Realizara las verificaciones, este debera

proporcionada por el solicitante.

v —

Debera llenar los formatos con los
resultados de la verificacion, hacer las
observaciones pertinentes y tomar
evidencia fotograficaa

Verificacion

4

v —

Una vez que se complete la verificacion
se anexaran los documentos generados
durante la misma como evidencia.

Verificacion
Domiciliaria

5 v .

Tomara la georeferenciacion del
domicilio con la que se generara una
imagen satelital.

Verificacion

\ 4
Entregara esta documentacion para sea
procesada y validad, tanto por la jefatura
de Promocién social como por la
Direccion General.

Cedulas de
informacion

Domiciliaria

Domiciliaria

Verificacion

Domiciliaria
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-PS-02

14 octubre 2020

Nombre del Procedimiento:

Verificacion Domiciliaria

Tiempo: 3 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Promocion | Pagina 2/2
Social y Comercializacién Social

Diagrama de Flujo

Depto. de Promocién Social

Director General

Se turnara a la Direccidon Técnica
mediante oficio las Pdlizas de

_|por la Jefatura de Promocion Social,

Garantias firmadas por los
beneficiarios para su resguardo.

10

Da seguimiento a las indicaciones
recibidas y resguarda los expedientes | _

"I respecto a las verificaciones

Revisara la informacion presentada

realizadas.

\ 4

y la documentacién de estos hastala |
ejecucion del programa.

AN )
/

Validara la Informacion presentada
para determinar el seguimiento a cada
caso en especifico
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Anexos.

Formato 1: Verificacion de Informacién Domiciliaria. (implementado para uso interno).

BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE PLANEACION UROANA.
INFRAESTRUCTURA ¥ MOVILOAD

PROGRAMA: MODALIDAD: = - FECHA:

DATOS DE IDENTIFICACION:
SOLICITANTE: EDAD: ESTADO CIVIL: | ESCOLARIDAD | OCUPACION: LUGAR TRABAJO
CONYUGE: EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION: LUGAR DE TRABAJO

INGRESO MENSUAL SOLICITANTE INGRESO MENSUAL CONYUGE INGRESO PENSION Y/0 PROGRAMA SOCIAL | TOTAL INGRESO FAMILIAR

ORGANIZACION FAMILIAR

TOTAL HIJOS: # HOMBRES: EDADES: # MUJERES: EDADES:
OTROS #HOMBRES: EDADES: | # MUJERES: EDADES: PARENTESCO: TOTAL DE H M D
INTEGRANTES INTEGRANTES
DISCAPACIDAD

SOLICITANTE | CONYUGE I I HIJO I OTROS INTEGRANTES
NOMBRE DISCAPACITADO: CURP:
TIPO DE DISCAPACIDAD: ADECUACION ESPECIAL:

DATOS DOMICILIO
VIVIENDA RENTADA: PAGO MENSUAL $ VIVIENDA PROPIA DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD:
PRESTADA:
DOMICILIO COMPLETO: MZA: l LOTE:
COLONIA: LOCALIDAD: CODIGO POSTAL: TELEFONOS:
REFERENCIAS DOMICILIO: TIEMPO DE RESIDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

IMSS () ISSSTE( ) SEGURO POPULAR( ) NINGUNO ()
APOYO RECIBIDO:
SERVICIOS BASICOS:
SEDESOL ( ) SEDATU ( ) INVI ( ) AYUNTAMIENTO ( ) FISE ( ) AGUAL ) WZ( ) DRENAJE( ) FOSA (1
VERIFICACION EN CAMPO
ESPACIOS PISO MUROS TECHO

DORMITORIO 1 FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
DORMITORIO 2 FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA ( )LAMINA( JENDEBLE( )
COCINA FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
o ons FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE ( )
BANO FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
CUENTA CON ESPACIO LIBRE PARA CONSTRUCCION :SI{ ) NO { ) LATITUD: LONGITUD:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA VERIFICADOR:




Direccion De Promocién Social Y Comercializacion

Departamento De Comercializacién

Titulacion De Acciones De Vivienda.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-PSyC-COM-01

Nombre del Procedimiento: 14 octubre 2020

Titulacién de Acciones de Vivienda Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Promocioén Departamento de Pagina 1/1
Social y Comercializacién Comercializacion

Expedir el documento que dé certeza juridica al beneficiario de una accion
Objetivo: de vivienda, con el cual pueda dar comprobar y garantizar la absoluta
propiedad en términos legales.

Inicia con la entrega de la solicitud por el beneficiario; participan la
Alcance: Direccion General, la Coordinacion de Asuntos Juridicos y el departamento
de comercializacion.

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
¢ Reglas de Operacion de los Programas.

e Ley del Instituto de Vivienda

Normas de
Operacion: ¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.
e Manual de Organizacion.

¢ Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

PR-PSyC-COM-01

Clave del
Procedimiento:

Nombre del Procedimiento:

Titulaciéon de Acciones de Vivienda

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

o . Documentos de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Recibe la documentacion que le es
. entregada por el beneficiario para la
Auxiliar solicitud de la expedicién del Titulo de
1.- | Administrativo . . i -
> Propiedad, cuidando que esta sea:
Recepcion L, . .
documentacion completa, copia legible,
legal e indispensablemente necesaria.
Si al revisar la documentacion, no se
cuenta con el total de los requisitos
mencionados, serd devuelta al
. beneficiario, explicando el motivo en
Auxiliar particular e invitandolo a presentar la
2.- | Administrativo . . -
. documentacion con los parametros
Recepcion _
requeridos.
Decision Alternativo
Si continua al paso 4
No retorna al pasol
Si al revisar la documentacion, esta
. cumple con cada una de las condiciones
Auxiliar especificas sefialadas en el paso 1, se
3.- | Administrativo oL B . -
> recibird y se turnara al Director General
Recepcion _
para Visto Bueno.
Si la solicitud es aceptada, el Director
) General, dara instrucciones al Jefe de 4 d
4.- Director(a) Comercializacién para que inicie con la Expe _|e_nte €
General o . L solicitud
expedicion del titulo del beneficiario.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Procedimiento:
PR-PSyC-COM-01

Clave del

Nombre del Procedimiento:

Titulaciéon de Acciones de Vivienda

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 2/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Jefe(a) Depto.
Comercializacion

Este a su vez, entrega la documentacion
al Auxiliar Administrativo para que inicie
con la investigacion de los datos
necesarios para la generacion del Titulo
de Propiedad, tales como memorias
descriptivas, medidas y colindancia,
claves catastrales y demas.

Expediente de
solicitud

Auxiliar
Administrativo

Genera el titulo de propiedad con la
informacion sefalada, lo imprime en
original y copia, y anexa en un folder el
titulo que genero con la documentacion
gue presento el beneficiario, para turnarlo
al Jefe de Comercializacion quien a su
vez lo turnara a la Direccién General para
gue sean firmados.

Jefe(a) Depto.
Comercializacion

Turna a la Direccién General los Titulos
de Propiedad que se generan en
determinado tiempo para que sean
firmados por el Director General del
Instituto.

Titulos de
Propiedad
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Procedimiento:
PR-PSyC-COM-01

Clave del

Nombre del Procedimiento:

Titulaciéon de Acciones de Vivienda

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 3/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Firma los titulos y gira instrucciones para
que estos sean entregados de manera
8.- Director General | individual al beneficiario o se programe

un evento Formal para hacer entrega de
los Titulos.

Jefe(a) Depto.
Comercializacion

Una vez que los Titulos son firmados, son
entregados al auxiliar administrativo para
gue sean resguardados hasta la entrega
de los mismos y es el responsable de
archivar de manera ordenada Ila
documentacibn  que  presento el
beneficiario para la expedicién del Titulo
conservando y capturando la
informacion, para que quede registro de
es titulacion.

Auxiliar

10-- Administrativo

Entregar4 el titulo de propiedad al
beneficiario, quien debera firmar el Titulo
en dos ejemplares, al igual que el libro de
actas, fecha y demas datos informacion
del beneficiario. Al final debera archivar la
copia del mismo.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-01

Nombre del Procedimiento:

Titulaciéon de Acciones de Vivienda

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/2
Social y Comercializacién Comercializacion

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo Recepcion

Director General

Depto. de Comercializacion

O
( Inicio )
L J

1
Y
Recibe y revisa la documentacion que le
es entregada por el beneficiario para la
solicitud de la expedicién del Titulo de
Propiedad

2

Y

Si al revisar la documentacion, no se
cuenta con el total de los requisitos, serd
devuelta al beneficiario

Cumple o no
cumple

cumple con cada una de las condiciones

i 3 4
Si al revisar la documentacion, esta P .
Dard instrucciones al Jefe de

5

—

se turnara al Director General para Visto
Bueno.

» Comercializacion para que inicie con la
expedicion del titulo del beneficiario.

Expediente
de solicitud

e

Expediente
de solicitud
el

Entrega la documentacion al Auxiliar
Administrativo para que inicie con la
investigacion de los datos necesarios

para la generacion del Titulo de
Propiedad
Expediente
de solicitud
,,,//77\
Y

>
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-01

Nombre del Procedimiento: 14 octubre 2020
Titulacién de Acciones de Vivienda Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/2
Social y Comercializacién Comercializacion

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo

Depto. de Comercializacion

Director General

7

8

Genera el titulo de propiedad con la

Turna a la Direccion General los Titulos
de Propiedad que se generan en

informacion sefialada, lo imprime en
original y copia

Firma los titulos y gira instrucciones para|
que estos sean entregados de manera

» determinado  tiempo para que sean
firmados por el Director General del
Instituto

A4

individual al beneficiario o se programe un
evento Formal para hacer entrega de los
Titulos.

10

Entregara el titulo de propiedad al
beneficiario, quien debera firmar el Titulo

A

9

Son entregados al auxiliar administrativo

en dos ejemplares, al igual que el libro de
actas. Al final debera archivar la copia del
mismo.

entrega de
responsable de archivar

para que sean resguardados hasta la|_

los mismos y es el
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Anexos

Formato 1: Solicitud de expedicion de Titulo. (implementado para uso interno).

SOLICITUD DE TITULO DE PROPIEDAD

, Baja California Sur,a ___ de del 201_.

T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTORA GENERAL

INSTITUTO DE VIVIENDA DE B.C.S.
PRESENTE.

Por medio del presente me dirio a Usted para Solicitar el Titulo de Propiedad del
inmueble  ubicado en la Manzana Lote de la Colonia

ubicada en esta Ciudad; para lo cual anexo al presente los

siguientes documentos:

+ Copia del Recibo de Pago total del inmueble.

- Copia del Acta de entrega o Constancia de Adjudicacion del inmueble.
- Copia del Acta de nacimiento deif solicitante.
+ Copia de Identificacién oficial con fotografia.

+ Copia del recibo por concepto del pago de la Expedicion del Titulo de propiedad.

D Adulto mayor  Edad
D Discapacitado  Tipo de discapacidad:

* En caso de ser discapacitado o adulto mayor, presentar su credencial respectiva.

Agradeciendo la atencién a la presente, quedo de Usted.

ATENTAMENTE.

(NOMBRE Y FIRMA)

Teléfonos:
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Direccion De Promocién Social Y Comercializacion

Departamento De Comercializaciéon

Expedicion De Constancia De Adjudicacion

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

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-COM-02

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Expedicién de Constancia de Adjudicacion Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/1
Social y Comercializacién Comercializacion

Objetivo:

Expedir el documento que compruebe la asignacién de un lote 0 una
vivienda a un(a) beneficiario(a) en particular. Este documento, a diferencia
de un Titulo de Propiedad, no proporciona certeza juridica; sin embargo,
los beneficiarios podran realizar tramites correspondientes.

Alcance:

Inicia con la entrega de la solicitud por parte del beneficiario; participan la
Direccion General, la Coordinacién de Asuntos Juridicos y el departamento
de comercializacion.

Normas de
Operacion:

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
e Reglas de Operaciéon de los Programas.

e Ley del Instituto de Vivienda

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.

e Manual de Organizacion.

¢ Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-02

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Expedicion de Constancia de Adjudicacion

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Recibe y revisa la documentacion que
le es entregada por el beneficiario para
la solicitud de la expedicion de la
Auxiliar Constancia de Adjudicacion, cuidando
1.- Administrativo . d ..
Recepcion gque esta §ea. | ocumentacion
completa, copia legible, legal e
indispensablemente necesaria.

Si al revisar la documentacion, no se
cuenta con el total de los requisitos
mencionados, serd devuelta al
Auxiliar beneficiario, explicando el motivo en

2.- Administrativo . S -
Recepcion particular e invitandolo a presentar la
documentacion con los parametros
requeridos.
Si al revisar la documentacién, esta
cumple con cada una de las
condiciones especificas sefialadas en
Auxiliar eI. paso 1, se recibira y se turnara al
3.- | Administrativo Director General para Visto Bueno. -
Rcepcion Decisién Alternativo

Si continua al paso 4
No retorna al pasol

41



Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-02

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de Constancia de Adjudicacion

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 2/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
el Director General, dara instrucciones -
L Solicitud de
al Jefe de Comercializacion para que -
: L L Expedicion de
4.- Director General inicie con la expedicion de la

Constancia de Adjudicacion.

Constancia de
Adjudicacion

Jefe(a) Depto.
Comercializacion

Este a su vez, entrega la
documentacion al Auxiliar
Administrativo para que inicie con la
investigacion de los datos necesarios
para la generacion de la Constancia
de  Adjudicacién, tales como
memorias descriptivas, medidas y
colindancia, claves catastrales vy
demas.

Solicitud de
Expedicion de
Constancia de
Adjudicacion

Auxiliar
Administrativo

Genera la Constancia de Adjudicacion
con la informacion sefialada, lo
imprime en original y copia, y lo anexa
en un folder con la documentacion que
presento el beneficiario, para turnarlo
al Jefe de Comercializacion, quien a
su vez lo turnara a la Direccion
General para que sean firmados.

Constancia de
Adjudicacion
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-02

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de Constancia de Adjudicacion

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 3/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Turna a la Direccion General las
Constancias de Adjudicacion que se
- Jefe(a) Depto. generan en determinado tiempo para Constancia de

Comercializacion

gue sean firmados por el Director
General del Instituto.

Adjudicacion

Jefe(a) Depto.
Comercializacion

Una vez que son entregados al
beneficiario la Jefatura de
Comercializacién es el responsable
de archivar de manera ordenada la
documentacion que presento el
beneficiario para la expedicién de la
constancia, conservando y
capturando la informacién.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-02

Nombre del Procedimiento:

Expedicién de Constancia de Adjudicacion

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Promocioén Departamento de Pagina 1/2
Social y Comercializacion Comercializacion

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo Recepcion

Director General

Depto. de Comercializacion

o
( Inicio
1

Recibe y revisa la documentacion que le
es entregada por el beneficiario para la|_

solicitud de la Constancia de|
Adjudicacion.
| 2

Si al revisar la documentacién, no se
cuenta con el total de los requisitos, seré
devuelta al beneficiario

NO
Cumple o no
cumple
Si al revisar la documentacion, esta Dara instrucciones al Jefe de

cumple con cada una de las condiciones

| Comercializacién para que inicie con la

se turnard al Director General para Visto
Bueno.

“lexpedicion de la  Constancia de
Adjudicacién.

5

Entrega la documentacién al Auxiliar
Administrativo para que inicie con la

Solicitud de
Expedicion de
Constancia de

Adjudicacion

7

Solicitud de
Expedicion de
Constancia de
Adjudicacion

e

» investigacion de los datos necesarios
para la generacién de la Constancia de
Adjudicacién.

Solicitud de
Expedicion de
Constancia de
Adjudicacion

e
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-PSyC-COM-02
- 14 octubre 2020
Nombre del Procedimiento: _ _
Expedicion de Constancia de Adjudicacion Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Promocioén Departamento de Pagina 1/2
Social y Comercializacién Comercializacion
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Depto. de Comercializacion
6 7
Genera la Constancia de Adjudicacion Turna a la Direccibn General las
con la informacién sefialada, lo imprime Constancias de Adjudicacibn que se
en original y copia, y lo anexa en un folder » generan en determinado tiempo para que
con la documentacién que presento el sean firmados por el Director General del
beneficiario Instituto.

Constancia de

Adjudicacion

h 4

8

Una vez que son entregados al beneficiario
la Jefatura de Comercializacion es el
responsable de archivar

Constancia de
Adjudicacioén
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Anexos.

Formato 1: solicitud de Expedicion de Constancia de Adjudicaciéon (implementado para

uso interno).

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ADJUDICACION

, Baja California Sur, a ___ de del 201__.

T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTORA GENERAL

INSTITUTO DE VIVIENDA DE B.C.S.
PRESENTE.

Por medio del presente me dirjo a Usted para Solicitar CONSTANCIA DE
ADJUDICACION expedida por ese Instituto de Vivienda, correspondiente al inmueble
ubicado en ta Manzana Lote de la Colonia

, ubicada en esta Ciudad; para lo cual anexo al

presente los siguientes documentos:

+ Copia de la identifizacion oficial con fotografia.

+ Copia del dltimo recibo de pago del inmueble.

+ Copia del recibo de pago por concepto de la expedicion de la Constancia.

Agradeciendo la atencion a la presente, quedo de Usted.

ATENTAMENTE.

(NOMBRE Y FIRMA)

Teléfonos:
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Direccion De Promocidn Social Y Comercializacion

Departamento De Comercializacion

Cancelacion de Gravamenes y Reserva de Dominio

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

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-COM-03

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Cancelacion de Gravamenes y Reserva de Dominio Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Promocioén Departamento de Pagina 1/1
Social y Comercializacién Comercializacién

Objetivo:

Atender a los beneficiarios de INVI en la recepcion y revision de la
documentacion especifica para tramitar ante la Notaria Publica
correspondiente la cancelacion del gravamen existente sobre el inmueble
objeto del crédito.

Alcance:

Inicia con la entrega de la solicitud por parte del beneficiario; participan la
Direccion General, la Coordinacion de Asuntos Juridicos y el
Departamento de Comercializacién y la Notaria Publica

Normas de
Operacién:

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
¢ Reglas de Operacion de los Programas.

e Ley del Instituto de Vivienda

¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.

e Manual de Organizacion.

¢ Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-03

Nombre del Procedimiento:
Cancelacion de Gravamenes y/o Reserva de Dominio

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripciéon Narrativa

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Document_os de
Trabajo
Recibe y revisa la documentacidon
necesaria para el trdmite que es
entregada por el beneficiario para la
Auxiliar solicitud de la carta de instruccion para la
1.- | Administrativo cancelacion del gravamen, cuidando que -
Recepcién esta sea: documentaciébn completa,
copia legible, legal, e
indispensablemente necesaria.
Si al revisar la documentacion, no se
cuenta con el total de los requisitos
mencionados, serd&  devuelta al
Auxiliar beneficiario, explicando el motivo en
2.- | Administrativo . L -
Recepcion particular e invitAndolo a presentar la
documentacion con los parametros
requeridos.
Si al revisar la documentacion, si esta
cumple con cada una de las condiciones
especificas sefaladas en el paso 1, se
Auxiliar recibira y se procedera a la elaboracion o
3.- | Administrativo | de la carta de instruccion. Solicitud de
Recepcion Decisién Alternativo Cancelacion de
. . Gravamen
Si continua al paso 4
No retorna al pasol
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-03

Nombre del Procedimiento:

Cancelacion de Gravamenes y/o Reserva de Dominio

14 octubre 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 2/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Elabora la carta de instruccién con
los datos de los documentos anexos
del expediente, asignando el Notario
Pudblico de la preferencia del
beneficiario  para realizar el
procedimiento. Una vez impresa la
carta de cancelacion se turna a la
Direccién General.

Carta de Instrucciéon

Revisard, autorizara y firmara la carta
de cancelacion con la que se solicita
al Notario publico asignado, la
cancelacion del gravamen yl/o
reserva de dominio que se encuentra
sobre el inmueble. Una vez firmado
lo turna al Departamento de
Comercializacion.

Carta de Instrucciéon

Este sera responsable de entregarlo
al Auxiliar Administrativo para que lo
entregue al beneficiario.

Paso Responsable
4- Jefe Depto. de
Comercializacion
5.- Director(a) General
6. Jefe Depto.
' Comercializacion
7. Auxiliar
: Administrativo

Se comunicara con el beneficiario
para informarle que su documento
estd listo para ser entregado.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-PSyC-COM-03

14 octubre 2020

Nombre del Procedimiento:

Cancelacién de Gravamenes y/o Reserva de Dominio Tiempo: 15 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 3/3
Social y Comercializacién Comercializacion

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo

Una vez que se entrega el original al (la)
beneficiario(a), este firmara de recibido
en una copia legible, que sustenta la
entrega del documento en tiempo y
Auxiliar forma, y este mismo debera llevarlo al
Administrativo Notario Publico que sea sefialado en su
carta de cancelacion para que elabore
la liberacion del gravamen que se
encuentra sobre el inmueble.

Posteriormente la copia firmada de
recibido se archivara junto con los
documentos presentados para el
trAmite y se registrard en un archivo -
digital con el propdsito de tener un
control efectivo.

FIN

Auxiliar
Administrativo
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-COM-03

Nombre del Procedimiento:

Cancelacion de Gravamenes y/o Reserva de Dominio

14 agosto 2020

Tiempo: 15 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 1/2
Social y Comercializacién Comercializacion

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo Recepcion

Depto. de Comercializacion

Director General

’/ .
| Inicio

Recibe y revisa la documentacion que le
—>es entregada por el beneficiario para la
solicitud de la Cancelacion de Gravamen

\ 4

Si al revisar la documentacién, no se
cuenta con el total de los requisitos, sera
devuelta al beneficiario

{

Cumple o no
cumple

Sl

v 3

Si al revisar la documentacion, esta
cumple con cada una de las condiciones

Elabora la carta de instruccion.Una

v

se turnara al jefe del depto. de
comercializacion

Solicitud de
Cancelacion de
Gravamen
7

vez impresa la carta de cancelacion
se turna a la Direccion General.

Cartade
Instruccion

Este sera responsable de entregarlo

N

Firmara la carta de cancelacién Una
vez firmado lo turna al Departamento
de Comercializacion.

Carta de
Instruccion

A

al Auxiliar Administrativo para que lo
entregue al beneficiario
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-COM-03

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Cancelacion de Gravamenes y/o Reserva de Dominio Tiemhp,0b1_|15 dias
abiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Departamento de Pagina 2/2
Social y Comercializacién Comercializacion

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo Depto. de Comercializacion

7

Se comunicard con el beneficiario para
informarle que su documento esté listo para
ser entregado.

! 8

Entrega el original al beneficiario, este firmara
de recibido en una copia legible

9
A 4

La copia firmada de recibido se archivara junto
con los documentos presentados para el
tramite
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Anexos.

Formato 1: Formato de Solicitud de liberacion de crédito (implementado para uso
interno).

SOLICITUD DE LIBERACION DE CREDITO

, Baja California Sur, a ___de del 20 __.

T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTORA GENERAL

INSTITUTO DE VIVIENDA DE B.C.S.
PRESENTE.

Por medio del presente me dirjo a Usted para Solicitar la Liberacién del crédito
otorgado a mi persona respecto al inmueble ubicado en la Manzana ____Lote ____ dela
Colonia ubicada en esta Ciudad; para lo cual anexo al
presente los siguientes documentos:

¢ Copia del Recibo de Pago total del inmueble.

e Copia del Contrato de Compraventa del inmueble debidamente inscrito en
Catastro y Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

« Copia de Identificacion oficial con fotografia.

Agradeciendo la atencién a la presente, quedo de Usted.

ATENTAMENTE.

(NOMBRE Y FIRMA)

Teléfonos:
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Direccion De Promocion Social Y Comercializacion
Coordinacion De Programas Rurales.

Demanda Y Apoyo De Programas Rurales.

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

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:

PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:
Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural

14 octubre del 2020

Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 1/1
Social y Comercializacién Rurales

Objetivo:

Recabar la demanda y canalizar las necesidades en materia de Vivienda,
de las comunidades rurales que por su ubicacion no geogréfica no tienen
la posibilidad de acudir a las oficinas de representacion de INVI y realizar
sus tramites,

Alcance:

Inicia con la visita a la comunidad rural por personal del Instituto y donde
el solicitante presenta su documentacién; participan la Direccion General,
la Direccion de Promocion Sucursal y Comercializacion y la Coordinacion
de Programas Rurales.

Normas de
Operacion:

e Politicas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.
¢ Reglas de Operacion de los Programas.

e Ley del Instituto de Vivienda

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.

e Manual de Organizacion.

¢ Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural T'eml?of 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 1/5
Social y Comercializacién Rurales

Descripcién Narrativa

Paso Responsable

Descripcion
de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Director(a)
General

Convoca a reunién para con la
Direccion de Promocion Social vy
Comercializacién y la Coordinacién de
Programas Rurales, a fin de planear el
trabajo a realizar en las zonas rurales.
Estas reuniones se llevaran a cabo,
cada vez que se detecten necesidades
apremiantes en alguna localidad en
especifico, por instrucciones de la
Direccion General o por el Plan Anual
de Trabajo para zonas rurales.

Coordinacién de
Programas
Rurales.

Elaborara una propuesta o un plan de
fechas de recorrido, para la atencion de
las zonas rurales, que deber& incluir
localidades de todo el Estado y se
presenta a la Direccion General para su
aprobacion o modificacion.

Propuesta de trabajo

Director(a)
General

Una vez recibida la propuesta o el plan
de fechas de recorrido, debera
analizarla para su autorizacion o
modificacion. Si es modificada, debera
notificarlo a la Coordinacion y regresar
al paso anterior.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural T'eml?of 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 2/5
Social y Comercializacién Rurales

Descripcion Narrativa

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Coordinacion de
4.- Programas
Rurales.

Si la propuesta presentada es
aprobada por la Direccion General, la
coordinacion debera contactar a los
delegados o subdelegados (segun
sea el caso) de las localidades, para
informar sobre el Plan de Trabajo y
fechas, asi como de las reuniones
informativas sobre programas vy
requisitos, que serviran para que
estos puedan focalizar las
necesidades mas apremiantes entre
sus habitantes.

Coordinacién de
5.- Programas
Rurales.

Se coordinara con el delegado y
subdelegado(a), para determinar el
lugar de reunién y hora en la que se
podra recibir a los pobladores que
deseen integrar la documentacion
necesaria para la solicitud de algun
programa de vivienda.

Coordinacién de
6.- Programas
Rurales.

Una vez integrados los documentos,
se procede a realizar la verificacion
domiciliaria para corroborar la
informacion dada por los solicitantes
y la necesidad que manifiestan, a fin
de complementar el expediente e
identificar los que proceden y los que
tienen restriccion.

Expediente y
Verificacion de
informacion
domiciliaria
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural T'eml?of 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 3/5
Social y Comercializacién Rurales

Descripcion Narrativa

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Auxiliar
Administrativo

Una vez que los expedientes sociales
se encuentren en la oficina central,
deberan ser capturados en la base
de datos (SAl) para ser incluidos en
el padrén y asignarle un folio para
identificarlos como demanda rural,
posteriormente seran archivados en
un lugar asignados para esta
demanda en patrticular.

Cedula de
Informacion
Socioecondmica

Coordinacién de
8.- Programas
Rurales.

Una vez que los programas de
aplicacion rural sean aprobados, la
Coordinacion de Programas Rurales,
se comunicara con los
beneficiarios(as) via telefénica, a fin
de informar sobre la aprobacién de
su solicitud y el procedimiento a
seguir con respecto a la aportacion
inicial (si aplica en el programa) que
deberan entregar sobre su crédito.

Padrén de
Beneficiarios

Coordinacién de
9.- Programas
Rurales.

Debera enviar el padron de
beneficiarios(as) rurales al
Departamento de Comercializaciéon
para la elaboracién de contratos.

Padron de
Beneficiarios.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

14 octubre 2020

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural T'eml?of 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 4/5
Social y Comercializacién Rurales

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

10.-

Jefe(a) Depto. de
Comercializacion

Una vez que imprima los contratos,
debera enviar a la Unidad
Especializada en Informatica la lista
de los beneficiarios rurales para que
sean ingresados al sistema de
recaudacion y poder expedir recibos
de pago a los beneficiarios.

11.-

Coordinacion de
Programas
Rurales.

Debera solicitar a la Coordinacién de
Recuperacion, un talén de recibos
que seran entregados a los
beneficiarios(as), cuando estos
entreguen a la Coordinacion de
Programas Rurales su aportacion
inicial al momento de firmar su
contrato.

Recibos de pago

12.-

Coordinacion de
Programas
Rurales.

Acordara con los Delegados vy
Subdelegados(as), lugar y fecha para
la firma de contratos con los
beneficiarios(as) y la entrega de la
aportacion inicial (si aplica en el
programa) ademas de entregar
informacion especifica sobre el
procedimiento de construccién o
entrega (segun sea el beneficio
aprobado).
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:
Demanda y Entrega d

14 agosto 2020

e Apoyo de Programa Rural

Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocién Coordinacion de Programas | Pagina 5/5
Social y Comercializacién Rurales

Descripcion Narrativa

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Coordinacion de
13.- | Programas
Rurales.

Una vez que se concluya la
construccion o la entrega del apoyo,
deberd recabar la firma del
beneficiario en el acta de entrega y
adjuntar evidencia fotografica.

FIN

Acta de entrega
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Instituto De Vivienda De Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural

14 octubre 2020

Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocion Socialy | Coordinacion de Programas | Péagina 1/2
Comercializacion Rurales

Diagrama de Flujo

Direccion General

Coordinacion de Programas Rurales

Auxiliar Administrativo

TN
( Inicio )

Convoca a reunién , a fin de planear

2

Elaborard una propuesta o un plan de

el trabajo a realizar en las zonas
rurales.

\ 4

Recibe  Propuesta de

fechas de recorrido, para la atencién de
las zonas rurales

Propuesta de
Trabajgfi

_—

trabajo
autorizacion

A

para su

4

\ 4

Debera contactar a los delegados o
subdelegados (segun sea el caso)
de las localidades, para informar
sobre el Plan de Trabajo y fechas

v 5

Se coordinard con los delegados vy
subdelegados, para determinar el lugar

de reunion y hora e integrar la
documentacion necesaria para la
solicitud de algin programa de
vivienda.

v 6

se procede a realizar la verificacion
domiciliaria
informacion

Una vez integrados los documentos,

para corroborar la

Expediente y Verificacion
de informacion
domiciliaria

7/

W/

7

Captura los expedientes en la
base de datos (SAIl) para ser
incluidos en el padron vy
asignarle un folio para
identificarlos como demanda
rural
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Instituto De Vivienda De Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-PSyC-CPR-01

Nombre del Procedimiento:

Demanda y Entrega de Apoyo de Programa Rural

14 octubre 2020

Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Promocion Socialy | Coordinacion de Programas | Péagina 2/2
Comercializacion Rurales

Diagrama de Flujo

Coordinacion de Programa Rural

Depto. de Comercializacion

8

Se comunicara con los beneficiarios via
telefénica, a fin de informar sobre la
aprobacion de su solicitud.

Padron de
Beneficiarios
//7777&

9

A 4

Debera enviar el padron de beneficiarios

10

Elabora e imprime los contratos
de los beneficiarios rurales.

rurales al Depto. de Comercializacion
para la elaboracidon de contratos

Padrén de

_— B

11 v

Debera solicitar a la Coordinacion de
Recuperacion, un taléon de recibos de

Beneficiarios

pago que seran entregados a los <

beneficiarios

v 12

Acordara con los Delegados vy
Subdelegados, lugar y fecha para la
firma de contratos con los beneficiarios

l ¥

Una vez que se concluya la entrega del
apoyo, deberd recabar la firma del
beneficiario en el acta de entrega y
adjuntar evidencia fotogréfica.

tActa de Entreg

— 7,—// -

g
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Formato 1: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica. p
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Formato 2: Verificacién de Informacion Domiciliaria. (implementado para uso interno).

BAJA CALIFORNIA SUR
ey

PROGRAMA: MODALIDAD: — e FECHA:

DATOS DE IDENTIFICACION:
SOLICITANTE: EDAD: ESTADO CIVIL: | ESCOLARIDAD | OCUPACION: LUGAR TRABAJO
CONYUGE: EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION: LUGAR DE TRABAJO

INGRESO MENSUAL SOLICITANTE INGRESO MENSUAL CONYUGE INGRESO PENSION Y/O PROGRAMA SOCIAL | TOTAL INGRESO FAMILIAR

ORGANIZACION FAMILIAR

TOTAL HIJOS: # HOMBRES: EDADES: # MUJERES: EDADES:
OTROS #HOMBRES: | EDADES: | # MUJERES: | EDADES: PARENTESCO: TOTAL DE H ™M D
INTEGRANTES INTEGRANTES

DISCAPACIDAD
SOLICITANTE l CONYUGE l I HIJO | OTROS INTEGRANTES
NOMBRE DISCAPACITADO: CURP:
TIPO DE DISCAPACIDAD: ADECUACION ESPECIAL:

DATOS DOMICILIO
VIVIENDA RENTADA: PAGO MENSUAL $ VIVIENDA PROPIA DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD:
PRESTADA :
DOMICILIO COMPLETO: MZA: | LOTE:
COLONIA: LOCALIDAD: CODIGO POSTAL: TELEFONOS:
REFERENCIAS DOMICILIO: TIEMPO DE RESIDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

IMSS( ) ISSSTE( ) SEGURO POPULAR( ) NINGUNO ( )
APOYO RECIBIDO:
SERVICIOS BASICOS:
SEDESOL ( ) SEDATU ( ) INVI ( ) AYUNTAMIENTO ( ) FISE ( ) AGUAL ) WZ( ) DRENAJE( ) FOSA )
VERIFICACION EN CAMPO
ESPACIOS PISO MUROS TECHO

DORMITORIO 1 FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
DORMITORIO 2 FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
COCINA FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
gg&enon- FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK ( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
BANO FIRME ( ) TIERRA ( ) BLOCK( ) MADERA( ) ENDEBLE( ) LOSA( ) LAMINA( )ENDEBLE( )
CUENTA CON ESPACIO LIBRE PARA CONSTRUCCION :SI( ) NO { ) LATITUD: LONGITUD:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA VERIFICADOR:




V.- Glosario.

CUIS: Cuestionario unico de informacion socioeconémica. Es el formato que se utiliza

para recabar la informacion familiar, econémico y social del solicitante.

SAIl: Sistema de Administracion Informatica. Es el sistema informatico donde se captura
la informacién contenida en la CUIS y queda registrada digitalmente para la generacion

de padrones de solicitantes y beneficiarios.

Constancia de Adjudicacion: Es el documento mediante se le otorga a una persona la

atribucion sobre un inmueble y pasa hacer su propietario.

Reserva de Dominio: Es un acuerdo pactado entre comprador y vendedor que viene
incluido en los contratos de financiacion a plazos y que, basicamente, estipula que el
Instituto de Vivienda (que vende) sigue siendo la propietaria del mismo inmueble mientras

no se termine de pagar el crédito.
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VI.- Biografia

e Reglamento Interior (Gltima 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 de Promocion Social y
Comercializacion. (actualizado agosto 2020)

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