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I.- Introducción: 

 

El marco normativo para el desarrollo de las tareas está conformado en lo 

fundamental por la Ley del Instituto de Vivienda, el Reglamento Interior y el Manual 

Especifico de Organización de la Dirección de Promoción Social y Comercializacion 

junto con las Directrices de los Órganos 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 público descentralizado, 

congruente con la Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos 

emitida por la Controlaría General del Estado, ha formulado el presente Manual del 

Procedimientos de la Dirección de Promoción Social y Comercialización  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 públicos 

del Instituto, de otras instituciones gubernamentales,  sociales, privadas  y público 

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 Dirección de Promoción Social y Comercialización y servirá como 

herramienta para coadyuvar al buen desempeño de cada una de las actividades de 

los diferentes puestos que conforman la Dirección. Considerando que para el 

cumplimiento de las responsabilidades de cada área se requiere la correcta 

aplicación de este Manual, siendo un documento de vital importancia ya que en él 

se establecen y definen las acciones que la Dirección realiza. 
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II.- Organigrama.  
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III.- 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 orientación e información sobre las 

acciones y obras de los programas de vivienda, para dar certeza y seguridad jurídica 

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 simplificación en las actividades a efecto de dar 

más y mejores servicios a la población que solicita la atención y presencia del 

Instituto de Vivienda. 
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IV.- Presentación de Procedimientos de la Dirección de Promoción 

Social y Comercialización  
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-01 

Nombre del Procedimiento: 
Integración de Expedientes Sociales  

14 octubre 2020 

Tiempo 20 minutos 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página 

 
1/1 

Objetivo: 

 

Recibir, revisar y custodiar la documentación necesarios para el llenado 

del estudio socio-económico y que es el soporte fundamental para 

sustentar el beneficio otorgado.  

 

Alcance: 

 

Inicia con promoción gestión y ejecución de los Programas; participan la 

Dirección General, las Direcciones y Coordinaciones del Instituto, área de 

informática y usuarios. 

 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-01 

Nombre del Procedimiento: 
Integración de Expedientes Sociales  

14 octubre 2020 

Tiempo 20 minutos 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  1/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo  

1.- 

Auxiliar 
Administrativo 
y/o Oficinas 
Foráneas de 
Representación 

Recibe y revisa la documentación que 

le es entregada por el solicitante, 

cuidando que esta sea: documentación 

completa, copia legible, legal e 

indispensablemente necesaria. 

- 

2.- 

Auxiliar 
Administrativo 
y/o Oficinas 
Foráneas de 
Representación 

Si al revisar la documentación, no se 

cuenta con el total de los requisitos 

mencionados en el punto anterior, será 

devuelta al solicitante, explicando el 

motivo en particular e invitándolo a 

presentar la documentación con los 

parámetros requeridos. 

Decisión Alternativo 

Si continua al paso 3 

No retorna al paso1 

- 

3.- 

Auxiliar 
Administrativo 
y/o Oficinas 
Foráneas de 
Representación 

Si al revisar la documentación, esta 

cumple con cada una de las 

condiciones específicas señaladas en 

el paso 1, se procederá al 

levantamiento y llenado del estudio 

socio-económico, mismo que integrará 

en un expediente junto con la 

documentación entregada por el 

solicitante, en la cual señalará el 

nombre del solicitante, modalidad 

solicitada y el folio que el SAI generará 

al momento de capturar la información. 

Formato de Estudio 
socioeconómico. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-01 

Nombre del Procedimiento: 
Integración de Expedientes Sociales  

14 octubre 2020 

Tiempo 20 minutos 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción Social 

y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  2/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo  

4.- 

Auxiliar 
Administrativo 
y/o Oficinas 
Foráneas de 
Representación 

Al terminar el llenado del estudio socio-

económico, se procederá a la captura 

de la información en el Sistema de 

Administración Informática (SAI) 

mismo que al terminar generará un 

número de folio que deberá ser 

entregado en el acto al solicitante. 

Formato de Estudio 
socioeconómico. 

5.- 
Jefe(a) de 
Promoción 
Social 

Una vez que realiza la captura en el 

Sistema de Administración Informática 

(SAI) deberá generar información 

semanal de los padrones de 

solicitantes, separado por modalidad y 

reportarlo a su jefe inmediato. Con eso 

se genera un control sobre la demanda. 

Padrón de 
Beneficiarios 

6.- 

Auxiliar 
Administrativo 
y/o Oficinas 
Foráneas de 
Representación 

Una vez que los expedientes físicos 

son registrados en el sistema, deberá 

resguardar dicho expediente en los 

archiveros destinados para tal fin, 

separado por modalidad solicitada, 

seguida de un orden alfabético y donde 

deberán permanecer resguardados 

hasta la apertura del siguiente 

programa y este sea requerido por la 

autoridad competente para verificar la 

información del solicitante. 

FIN 

- 
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Inicio

Recibe y revisa la documentación que le 

es entregada por el solicitante, cuidando 

que esta sea: documentación completa, 

copia legible, legal e indispensablemente 

necesaria.

1

Revisión de documentación

2

3

Se procederá al levantamiento y llenado 
del estudio socio-económico, mismo que 
integrará en un expediente junto con la 

documentación entregada por el 
solicitante.

9

Formato de Estudio 

socioeconómico.

se procederá a la captura de la 
información en el Sistema de 
Administración Informática (SAI) mismo 
que al terminar generará un número de 
folio que deberá ser entregado en el acto 
al solicitante

4

Una vez que realiza la captura en el 
Sistema de Administración Informática 
(SAI) deberá generar información 
semanal de los padrones de solicitantes

Es completa y 

legible

NO

SI

Deberá resguardar dicho expediente en 
los archiveros destinados para tal fin

6

FIN

5

Formato de Estudio 

socioeconómico.

Padrón de 

Beneficiarios

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-01 

Nombre del Procedimiento: 
Integración de Expedientes Sociales  

14 octubre 2020 

Tiempo 20 minutos 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  1/1 

 

Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica.  página 1 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica.  página 2 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 
 

Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 4 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 5 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 6 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 7 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 8 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 9 
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Formato 2:  Declaración de subsidio 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-02 

Nombre del Procedimiento: 
Verificación Domiciliaria  

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página 

 
1/1 

Objetivo: 

 
Corroborar la información que el solicitante brindo durante la elaboración 
de su estudio socio-económico, sea real en su totalidad, desde la 
manifestación de su condición social, cultural, económica, así como las 
condiciones físicas de habitabilidad al mismo tiempo que se toma la 
ubicación exacta con imagen satelital por georeferenciación.  
 

Alcance: 

 
Inicia con la entrevista del beneficiario al entregar la documentación y del 
llenado de su CUIS, hasta la visita del personal de Promoción Social en el 
domicilio del solicitante. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-02 

Nombre del Procedimiento: 
Verificación Domiciliaria 

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  1/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Jefe(a) Depto. 
de Promoción 
Social 

Elabora un programa semanal de visitas 

para verificación domiciliaria, que estará 

determinado por rutas o zonas 

específicos de la ciudad y por 

modalidades o tipo de solicitud, de esta 

forma los recorridos serán optimizados. 

 

- 

2.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Una vez que el Jefe Depto. de 

Promoción Social, le asigna el recorrido 

para realizar las verificaciones, este 

deberá apegarse a la zona señalada, 

con la intención de corroborar la 

información proporcionada por el 

solicitante.  

  

Cedula de 
información 

3.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Deberá llenar los formatos con los 

resultados de la verificación, hacer las 

observaciones pertinentes y tomar 

evidencia fotográfica, para 

complementar el expediente del 

solicitante, a fin de contar con la 

información detallada.  

 

Verificación 
Domiciliaria 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-02 

Nombre del Procedimiento: 
Verificación Domiciliaria 

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  2/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

4.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Una vez que se complete la verificación 

se anexaran los documentos generados 

durante la misma como evidencia.  

 

Verificación 
Domiciliaria 

5.-  
Auxiliar 
Administrativo 

Tomará la georeferenciación del 

domicilio con la que se generara una 

imagen satelital, esta servirá de 

evidencia y complementara la 

información contenida en su 

expediente.  

 

Verificación 
Domiciliaria 

6.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Entregará esta documentación para sea 

procesada y validad, tanto por la jefatura 

de Promoción social como por la 

Dirección General. 

 

Verificación 
Domiciliaria 

7.- 
Jefe(a) Depto. 
de Promoción 
Social 

Este preparará la documentación a fin 

de brindarle la información necesaria a 

la Dirección General, quien dará el visto 

bueno sobre el resultado de la 

verificación. 

  

Oficio de 
información 

8.- 
Director(a) 
General 

Revisará la información presentada por 

la Jefatura de Promoción Social, 

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: 
Verificación Domiciliaria 

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  3/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

9.- 
Director(a) 
General 

Validara la Información presentada para 

determinar el seguimiento a cada caso 

en específico, girando las instrucciones 

necesarias al jefe del Depto. de 

Promoción Social 

. 

- 

10.- 
Jefe(a) Depto. 
de Promoción 
Social 

Una vez que la Dirección General 

acuerda con la Jefatura de Promoción 

Social, da seguimiento a las 

indicaciones recibidas y resguarda los 

expedientes y la documentación de 

estos hasta la ejecución del programa. 

  

FIN 

- 
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Realizara las verificaciones, este deberá 
apegarse a la zona señalada, con la 
intención de corroborar la información 
proporcionada por el solicitante. 

2

Elabora un programa semanal de visitas 

para verificación domiciliaria, que estará 

determinado por rutas o zonas específicos 

1
Inicio

Cedulas de 

información

Deberá llenar los formatos con los 

resultados de la verificación, hacer las 

observaciones pertinentes y tomar 

evidencia fotográficaa

3

Verificación 

Domiciliaria

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

Verificación 

Domiciliaria

4

Tomará la georeferenciación del 
domicilio con la que se generara una 
imagen satelital.

5

Verificación 

Domiciliaria

Entregará esta documentación para sea 
procesada y validad, tanto por la jefatura 
de Promoción social como por la 
Dirección General.

6

Verificación 

Domiciliaria

1

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-02 

Nombre del Procedimiento: 
Verificación Domiciliaria 

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  1/2 

 

Diagrama de Flujo 
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FIN

Se turnará a la Dirección Técnica 
mediante oficio las Pólizas de 

Garantías firmadas por los 
beneficiarios para su resguardo.

7

Revisará la información presentada 
por la Jefatura de Promoción Social, 
respecto a las verificaciones 
realizadas. 

8

Validara la Información presentada 
para determinar el seguimiento a cada 
caso en específico

9

Da seguimiento a las indicaciones 
recibidas y resguarda los expedientes 
y la documentación de estos hasta la 

ejecución del programa.

10

1

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-PS-02 

Nombre del Procedimiento: 
Verificación Domiciliaria 

14 octubre 2020 

Tiempo: 3 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de Promoción 

Social 
Página  2/2 

 

Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

 

Formato 1:  Verificación de Información Domiciliaria. (implementado para uso interno). 
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Dirección De Promoción Social Y Comercialización 

 

Departamento De Comercialización 

 

Titulación De Acciones De Vivienda. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-COM-01 

Nombre del Procedimiento: 
Titulación de Acciones de Vivienda  

14 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de 
Comercialización 

Página 1/1 

Objetivo: 

 

Expedir el documento que dé certeza jurídica al beneficiario de una acción 

de vivienda, con el cual pueda dar comprobar y garantizar la absoluta 

propiedad en términos legales. 

 

Alcance: 

 

Inicia con la entrega de la solicitud por el beneficiario; participan la 

Dirección General, la Coordinación de Asuntos Jurídicos y el departamento 

de comercialización.  

 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Recibe la documentación que le es 

entregada por el beneficiario para la 

solicitud de la expedición del Título de 

Propiedad, cuidando que esta sea: 

documentación completa, copia legible, 

legal e indispensablemente necesaria. 

- 

2.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Si al revisar la documentación, no se 

cuenta con el total de los requisitos 

mencionados, será devuelta al 

beneficiario, explicando el motivo en 

particular e invitándolo a presentar la 

documentación con los parámetros 

requeridos. 

Decisión Alternativo 

Si continua al paso 4 

No retorna al paso1 

- 

3.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción  

Si al revisar la documentación, esta 

cumple con cada una de las condiciones 

específicas señaladas en el paso 1, se 

recibirá y se turnará al Director General 

para Visto Bueno. 

 

- 

4.- 
Director(a) 
General 

Si la solicitud es aceptada, el Director 

General, dará instrucciones al Jefe de 

Comercialización para que inicie con la 

expedición del título del beneficiario. 

 

Expediente de 
solicitud 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

5- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Este a su vez, entrega la documentación 

al Auxiliar Administrativo para que inicie 

con la investigación de los datos 

necesarios para la generación del Título 

de Propiedad, tales como memorias 

descriptivas, medidas y colindancia, 

claves catastrales y demás. 

 

Expediente de 
solicitud 

6.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Genera el título de propiedad con la 

información señalada, lo imprime en 

original y copia, y anexa en un folder el 

título que genero con la documentación 

que presento el beneficiario, para turnarlo 

al Jefe de Comercialización quien a su 

vez lo turnara a la Dirección General para 

que sean firmados. 

- 

7.- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Turna a la Dirección General los Títulos 

de Propiedad que se generan en 

determinado tiempo para que sean 

firmados por el Director General del 

Instituto. 

  

Títulos de 
Propiedad  
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

8.- Director General 

Firma los títulos y gira instrucciones para 
que estos sean entregados de manera 
individual al beneficiario o se programe 
un evento Formal para hacer entrega de 
los Títulos.  

 

9.- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Una vez que los Títulos son firmados, son 

entregados al auxiliar administrativo para 

que sean resguardados hasta la entrega 

de los mismos y es el responsable de 

archivar de manera ordenada la 

documentación que presento el 

beneficiario para la expedición del Título 

conservando y capturando la 

información, para que quede registro de 

es titulación.  

 

- 

10.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Entregará el título de propiedad al 

beneficiario, quien deberá firmar el Título 

en dos ejemplares, al igual que el libro de 

actas, fecha y demás datos información 

del beneficiario. Al final deberá archivar la 

copia del mismo. 

 

FIN 

- 
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Recibe y revisa la documentación que le 

es entregada por el beneficiario para la 

solicitud de la expedición del Título de 

Propiedad

Inicio

1

2

Dará instrucciones al Jefe de 
Comercialización para que inicie con la 
expedición del título del beneficiario.

4

Expediente 

de solicitud

Entrega la documentación al Auxiliar 
Administrativo para que inicie con la 
investigación de los datos necesarios 
para la generación del Título de 
Propiedad

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

Cumple o no 

cumple

Si al revisar la documentación, esta 
cumple con cada una de las condiciones 
se turnará al Director General para Visto 
Bueno.

3

NO

SI

Expediente 

de solicitud
Expediente 

de solicitud

5

1
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7

Genera el título de propiedad con la 
información señalada, lo imprime en 
original y copia

10

6

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

Firma los títulos y gira instrucciones para 
que estos sean entregados de manera 
individual al beneficiario o se programe un 
evento Formal para hacer entrega de los 
Títulos. 

8

Son entregados al auxiliar administrativo 
para que sean resguardados hasta la 
entrega de los mismos y es el 
responsable de archivar

9

Entregará el título de propiedad al 
beneficiario, quien deberá firmar el Título 
en dos ejemplares, al igual que el libro de 
actas. Al final deberá archivar la copia del 
mismo. 

FIN

1
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Anexos 

Formato 1: Solicitud de expedición de Titulo. (implementado para uso interno). 
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Procedimiento: 
PR-PSyC-COM-02 

Nombre del Procedimiento: 
Expedición de Constancia de Adjudicación  

14 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
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Objetivo: 

 

Expedir el documento que compruebe la asignación de un lote o una 

vivienda a un(a) beneficiario(a) en particular. Este documento, a diferencia 

de un Título de Propiedad, no proporciona certeza jurídica; sin embargo, 

los beneficiarios podrán realizar trámites correspondientes. 

  

Alcance: 

 

Inicia con la entrega de la solicitud por parte del beneficiario; participan la 

Dirección General, la Coordinación de Asuntos Jurídicos y el departamento 

de comercialización.  

 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Recibe y revisa la documentación que 

le es entregada por el beneficiario para 

la solicitud de la expedición de la 

Constancia de Adjudicación, cuidando 

que esta sea: documentación 

completa, copia legible, legal e 

indispensablemente necesaria. 

 

- 

2.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Si al revisar la documentación, no se 

cuenta con el total de los requisitos 

mencionados, será devuelta al 

beneficiario, explicando el motivo en 

particular e invitándolo a presentar la 

documentación con los parámetros 

requeridos. 

 

- 

3.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Rcepción 

Si al revisar la documentación, esta 

cumple con cada una de las 

condiciones específicas señaladas en 

el paso 1, se recibirá y se turnará al 

Director General para Visto Bueno. 

Decisión Alternativo 

Si continua al paso 4 

No retorna al paso1 

 

- 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

4.- Director General 

el Director General, dará instrucciones 
al Jefe de Comercialización para que 
inicie con la expedición de la 
Constancia de Adjudicación. 
 

Solicitud de 
Expedición de 
Constancia de 
Adjudicación  

5.- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Este a su vez, entrega la 

documentación al Auxiliar 

Administrativo para que inicie con la 

investigación de los datos necesarios 

para la generación de la Constancia 

de Adjudicación, tales como 

memorias descriptivas, medidas y 

colindancia, claves catastrales y 

demás. 

 

Solicitud de 
Expedición de 
Constancia de 
Adjudicación 

6.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Genera la Constancia de Adjudicación 

con la información señalada, lo 

imprime en original y copia, y lo anexa 

en un folder con la documentación que 

presento el beneficiario, para turnarlo 

al Jefe de Comercialización, quien a 

su vez lo turnara a la Dirección 

General para que sean firmados. 

 

Constancia de 
Adjudicación 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

7.- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Turna a la Dirección General las 

Constancias de Adjudicación que se 

generan en determinado tiempo para 

que sean firmados por el Director 

General del Instituto. 

 

Constancia de 
Adjudicación 

8.- 
Jefe(a) Depto. 
Comercialización 

Una vez que son entregados al 

beneficiario la Jefatura de 

Comercialización es el responsable 

de archivar de manera ordenada la 

documentación que presento el 

beneficiario para la expedición de la 

constancia, conservando y 

capturando la información.  

 

FIN 

- 
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Dará instrucciones al Jefe de 
Comercialización para que inicie con la 
expedición de la Constancia de 
Adjudicación.

4

Solicitud de 

Expedición de 

Constancia de 

Adjudicación 

5

Inicio

Recibe y revisa la documentación que le 

es entregada por el beneficiario para la 

solicitud de la Constancia de 

Adjudicacion.

1

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

2

Cumple o no 

cumple

Si al revisar la documentación, esta 
cumple con cada una de las condiciones 
se turnará al Director General para Visto 
Bueno.

SI 3

Entrega la documentación al Auxiliar 
Administrativo para que inicie con la 
investigación de los datos necesarios 
para la generación de la Constancia de 
Adjudicación.

Solicitud de 

Expedición de 

Constancia de 

Adjudicación 

Solicitud de 

Expedición de 

Constancia de 

Adjudicación 

1

NO
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Turna a la Dirección General las 
Constancias de Adjudicación que se 
generan en determinado tiempo para que 
sean firmados por el Director General del 
Instituto.

7

Genera la Constancia de Adjudicación 
con la información señalada, lo imprime 
en original y copia, y lo anexa en un folder 
con la documentación que presento el 
beneficiario

6

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

FIN

Constancia de 

Adjudicación

1

Constancia de 

Adjudicación 8
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Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

 

Formato 1: solicitud de Expedición de Constancia de Adjudicación (implementado para 

uso interno). 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-PSyC-COM-03 

Nombre del Procedimiento: 
Cancelación de Gravámenes y Reserva de Dominio  

14 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Promoción 

Social y Comercialización 

Área Responsable: 
Departamento de 
Comercialización  

Página 1/1 

Objetivo: 

 

Atender a los beneficiarios de INVI en la recepción y revisión de la 

documentación específica para tramitar ante la Notaria Publica 

correspondiente la cancelación del gravamen existente sobre el inmueble 

objeto del crédito. 

 

Alcance: 

 

Inicia con la entrega de la solicitud por parte del beneficiario; participan la 

Dirección General, la Coordinación de Asuntos Jurídicos y el 

Departamento de Comercialización y la Notaria Publica  

 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Recibe y revisa la documentación 

necesaria para el trámite que es 

entregada por el beneficiario para la 

solicitud de la carta de instrucción para la 

cancelación del gravamen, cuidando que 

esta sea: documentación completa, 

copia legible, legal, e 

indispensablemente necesaria.  

 

- 

2.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Si al revisar la documentación, no se 

cuenta con el total de los requisitos 

mencionados, será devuelta al 

beneficiario, explicando el motivo en 

particular e invitándolo a presentar la 

documentación con los parámetros 

requeridos. 

 

- 

3.- 
Auxiliar 
Administrativo 
Recepción 

Si al revisar la documentación, si esta 

cumple con cada una de las condiciones 

específicas señaladas en el paso 1, se 

recibirá y se procederá a la elaboración 

de la carta de instrucción. 

Decisión Alternativo 

Si continua al paso 4 

No retorna al paso1 

 

 

Solicitud de 
Cancelación de 

Gravamen 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

4- 
Jefe Depto. de 
Comercializacion  

Elabora la carta de instrucción con 

los datos de los documentos anexos 

del expediente, asignando el Notario 

Público de la preferencia del 

beneficiario para realizar el 

procedimiento. Una vez impresa la 

carta de cancelación se turna a la 

Dirección General. 

  

Carta de Instrucción 

5.- Director(a) General 

Revisará, autorizará y firmará la carta 

de cancelación con la que se solicita 

al Notario público asignado, la 

cancelación del gravamen y/o 

reserva de dominio que se encuentra 

sobre el inmueble. Una vez firmado 

lo turna al Departamento de 

Comercialización. 

 

Carta de Instrucción 

6.- 
Jefe Depto. 
Comercialización 

Este será responsable de entregarlo 

al Auxiliar Administrativo para que lo 

entregue al beneficiario. 

 

- 

7.- 
Auxiliar 
Administrativo 

Se comunicará con el beneficiario 

para informarle que su documento 

está listo para ser entregado.  

 

- 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

8- 
Auxiliar 
Administrativo  

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 

forma, y este mismo deberá llevarlo al 

Notario Público que sea señalado en su 

carta de cancelación para que elabore 

la liberación del gravamen que se 

encuentra sobre el inmueble.  

 

- 

9.- 
Auxiliar 
Administrativo  

Posteriormente la copia firmada de 

recibido se archivará junto con los 

documentos presentados para el 

trámite y se registrará en un archivo 

digital con el propósito de tener un 

control efectivo. 

FIN 

- 
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Solicitud de 

Cancelación de 

Gravamen

Inicio

Recibe y revisa la documentación que le 

es entregada por el beneficiario para la 

solicitud de la Cancelación de Gravamen

1

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

2

Cumple o no 

cumple

NO

Si al revisar la documentación, esta 
cumple con cada una de las condiciones 
se turnará al jefe del depto. de 
comercialización 

SI
3

Elabora la carta de instrucción.Una 
vez impresa la carta de cancelación 
se turna a la Dirección General. 

4

Carta de 

Instrucción

Firmara la carta de cancelación Una 
vez firmado lo turna al Departamento 
de Comercialización.

5

Carta de 

Instrucción

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

1
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Se comunicará con el beneficiario para 
informarle que su documento está listo para 
ser entregado. 

7

1

FIN

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

8

La copia firmada de recibido se archivará junto 

con los documentos presentados para el 

trámite

9
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Anexos. 

Formato 1: Formato de Solicitud de liberación de crédito (implementado para uso 

interno). 
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Dirección De Promoción Social Y Comercialización 

 

Coordinación De Programas Rurales. 

 

Demanda Y Apoyo De Programas Rurales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
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Rurales 
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Objetivo: 

 

Recabar la demanda y canalizar las necesidades en materia de Vivienda, 

de las comunidades rurales que por su ubicación no geográfica no tienen 

la posibilidad de acudir a las oficinas de representación de INVI y realizar 

sus trámites,  

Alcance: 

 

Inicia con la visita a la comunidad rural por personal del Instituto y donde 

el solicitante presenta su documentación; participan la Dirección General, 

la Dirección de Promoción Sucursal y Comercialización y la Coordinación 

de Programas Rurales. 

 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Reglas de Operación de los Programas.   

• Ley del Instituto de Vivienda 

• Reglamento Interior del Instituto de Vivienda.   

• Manual de Organización. 

• Reglamentos Estatales y Federales en materia de Vivienda. 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable 
Descripción 

de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Director(a) 
General 

Convoca a reunión para con la 

Dirección de Promoción Social y 

Comercialización y la Coordinación de 

Programas Rurales, a fin de planear el 

trabajo a realizar en las zonas rurales. 

Estas reuniones se llevarán a cabo, 

cada vez que se detecten necesidades 

apremiantes en alguna localidad en 

específico, por instrucciones de la 

Dirección General o por el Plan Anual 

de Trabajo para zonas rurales. 

 

- 

2.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Elaborará una propuesta o un plan de 

fechas de recorrido, para la atención de 

las zonas rurales, que deberá incluir 

localidades de todo el Estado y se 

presenta a la Dirección General para su 

aprobación o modificación. 

 

Propuesta de trabajo 

3.- 
Director(a) 
General 

Una vez recibida la propuesta o el plan 

de fechas de recorrido, deberá 

analizarla para su autorización o 

modificación. Si es modificada, deberá 

notificarlo a la Coordinación y regresar 

al paso anterior. 

 

- 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

4.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Si la propuesta presentada es 

aprobada por la Dirección General, la 

coordinación deberá contactar a los 

delegados o subdelegados (según 

sea el caso) de las localidades, para 

informar sobre el Plan de Trabajo y 

fechas, así como de las reuniones 

informativas sobre programas y 

requisitos, que servirán para que 

estos puedan focalizar las 

necesidades más apremiantes entre 

sus habitantes.   

- 

5.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Se coordinará con el delegado y 

subdelegado(a), para determinar el 

lugar de reunión y hora en la que se 

podrá recibir a los pobladores que 

deseen integrar la documentación 

necesaria para la solicitud de algún 

programa de vivienda. 

- 

6.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Una vez integrados los documentos, 

se procede a realizar la verificación 

domiciliaria para corroborar la 

información dada por los solicitantes 

y la necesidad que manifiestan, a fin 

de complementar el expediente e 

identificar los que proceden y los que 

tienen restricción.  

Expediente y 
Verificación de 

información 
domiciliaria 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

7.- 
Auxiliar 
Administrativo  

Una vez que los expedientes sociales 

se encuentren en la oficina central, 

deberán ser capturados en la base 

de datos (SAI) para ser incluidos en 

el padrón y asignarle un folio para 

identificarlos como demanda rural, 

posteriormente serán archivados en 

un lugar asignados para esta 

demanda en particular. 

 

Cedula de 
Información 

Socioeconómica 

8.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Una vez que los programas de 

aplicación rural sean aprobados, la 

Coordinación de Programas Rurales, 

se comunicara con los 

beneficiarios(as) vía telefónica, a fin 

de informar sobre la aprobación de 

su solicitud y el procedimiento a 

seguir con respecto a la aportación 

inicial (si aplica en el programa) que 

deberán entregar sobre su crédito. 

 

Padrón de 
Beneficiarios 

9.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Deberá enviar el padrón de 

beneficiarios(as) rurales al 

Departamento de Comercialización 

para la elaboración de contratos. 

 

Padrón de 
Beneficiarios. 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

10.- 
Jefe(a) Depto. de 
Comercialización 

Una vez que imprima los contratos, 

deberá enviar a la Unidad 

Especializada en Informática la lista 

de los beneficiarios rurales para que 

sean ingresados al sistema de 

recaudación y poder expedir recibos 

de pago a los beneficiarios.  

 

- 

11.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Deberá solicitar a la Coordinación de 

Recuperación, un talón de recibos 

que serán entregados a los 

beneficiarios(as), cuando estos 

entreguen a la Coordinación de 

Programas Rurales su aportación 

inicial al momento de firmar su 

contrato. 

Recibos de pago 

12.- 
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Acordara con los Delegados y 

Subdelegados(as), lugar y fecha para 

la firma de contratos con los 

beneficiarios(as) y la entrega de la 

aportación inicial (si aplica en el 

programa) además de entregar 

información específica sobre el 

procedimiento de construcción o 

entrega (según sea el beneficio 

aprobado). 

- 
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Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

13.-  
Coordinación de 
Programas 
Rurales. 

Una vez que se concluya la 

construcción o la entrega del apoyo, 

deberá recabar la firma del 

beneficiario en el acta de entrega y 

adjuntar evidencia fotográfica.  

 

FIN 

Acta de entrega 
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Convoca a reunión , a fin de planear 
el trabajo a realizar en las zonas 
rurales. 

1

Inicio

Elaborará una propuesta o un plan de 
fechas de recorrido, para la atención de 
las zonas rurales

2

Recibe Propuesta de 
trabajo para su 
autorización  

3

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

Propuesta de 

Trabajo

4

Se coordinará con los delegados y 
subdelegados, para determinar el lugar 
de reunión y hora e integrar la 
documentación necesaria para la 
solicitud de algún programa de 
vivienda.

5

Una vez integrados los documentos, 
se procede a realizar la verificación 
domiciliaria para corroborar la 
información 

6

Captura los expedientes en la 
base de datos (SAI) para ser 
incluidos en el padrón y 
asignarle un folio para 
identificarlos como demanda 
rural

Expediente y Verificación 

de información 

domiciliaria

1

7
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8

Se comunicara con los beneficiarios vía 
telefónica, a fin de informar sobre la 
aprobación de su solicitud.

Padrón de 

Beneficiarios

Deberá enviar el padrón de beneficiarios 
rurales al Depto. de Comercialización 
para la elaboración de contratos

FIN

9

1

Elabora e imprime los contratos 
de los beneficiarios rurales.

10

Deberá solicitar a la Coordinación de 
Recuperación, un talón de recibos de 
pago que serán entregados a los 
beneficiarios

Padrón de 

Beneficiarios

11

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

12

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

13

Acta de Entrega
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Anexos. 

Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica.  página 1 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica.  página 2 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 3 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 4 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 5 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 6 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 7 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 8 
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Formato 1: Cuestionario Único de Información Socioeconómica. página 9 
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Formato 2: Verificación de Información Domiciliaria. (implementado para uso interno). 
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V.- Glosario. 

 

CUIS: Cuestionario único de información socioeconómica. Es el formato que se utiliza 

para recabar la información familiar, económico y social del solicitante.  

 

SAI: Sistema de Administración Informática. Es el sistema informático donde se captura 

la información contenida en la CUIS y queda registrada digitalmente para la generación 

de padrones de solicitantes y beneficiarios. 

  

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

atribución 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 financiación a plazos y que, básicamente, 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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