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Procedimiento para Recibir, Validar y Controlar los Padrones y Documentos de Candidatos para Programas
de Vivienda
. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la recepcién de padrones y documentaciéon de
candidatos(as) a un Programa de Vivienda del Instituto, asi como la revisién y validacion de la
informacion recibida y el resguardo de la misma, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de
las reglas de operacion de los programas que ejecuta el Instituto de Vivienda del Estado de
Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vivienda de la Direccién de Vivienda del Instituto
de Vivienda del Estado de Yucatén.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Articulos 4, noveno parrafo, 6, apartado A, fraccion | y 134 primer parrafo; de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, primer parrafo, 2 y 4, fraccion IX; de la Ley de Vivienda.
Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social; vigentes, publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion.

Ambito estatal

Articulos 1 fracciones Il y VIII; 3, 4 fracciones Xlll y XVIIl y 36; de la Ley de Vivienda del Estado
de Yucatan.

Articulos 2, 11 fraccién VII, 15 fraccion Il inciso f), 17, 19 fraccién V y 26; de la Ley del Instituto
de Vivienda del Estado de Yucatan.

Articulos 10, 12 fraccién | y 15 fracciones |, IV y VI; del Estatuto Orgénico del Instituto de
Vivienda del Estado de Yucatan.

Reglas de Operacion del Programa de Subsidios o Ayudas denominado "Construyendo Bienestar”,
modalidad Cuarto Dormitorio y Piso Firme, vigentes, publicadas en Diario Oficial del Estado de
Yucatan.

Reglas de Operacién del Programa de Subsidios o Ayudas denominado "Construyendo Bienestar”,
modalidad Sanitarios Ecolégicos y Cocinas Ecolégicas, vigentes, publicadas en Diario Oficial del
Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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IV. DEFINICIONES
Candidato(a): Persona susceptible de recibir los apoyos del Programa.

Secretaria: Secretaria de Bienestar del Estado de Yucatan.

Zonas de Atencién Prioritaria: Areas o regiones, que sean de caracter predominante rural o
urbano, cuya poblacién registra indices de pobreza, marginacién indicativos de la existencia de
marcadas insuficiencias y rezagos en el ejercicio de los derechos para el desarrollo social.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora/Director de Vivienda
1. Recibe el oficio emitido por la Secretaria, con el padréon de candidatos(as) del programa a
ejecutar.
2. Turna al Jefe(a) del Departamento de Vivienda el padrén de candidatos(as) del programa a
ejecutar.
Jefa/Jefe del Departamento de Vivienda
3. Recibe el padrén y expedientes de candidatos(as).
4. Verifica que el padrén coincida con la cantidad y nombres con los expedientes recibidos.
5. Envia los padrones y entrega los expedientes al Coordinador(a) Administrativo y al
Coordinador de Documentacion.
Coordinadora/Coordinador Administrativo y Coordinadora/Coordinador de Documentacion
6. Trabajan de manera conjunta con sus Auxiliares Administrativos al momento de la
recepcion y verifican que los datos del padrén y de los documentos coincidan.
7. Verifican que los expedientes y documentos recibidos estén completos y sean validos.
8. Reportan las inconsistencias detectadas en la revisién de la informacién entre padrones y
documentos en el mismo padrén.
Coordinadora/Coordinador de Documentacion
9. Resguarda los expedientes de los posibles candidatos(as) y asigna el destino de resguardo,
segln cantidad y tipo de programa.
10. Da aviso al Coordinador(a) de Proyectos y Evaluacion del estatus de la informacion.
Coordinadora/Coordinador de Proyectos y Evaluacion
11. Recibe el aviso y turna a los Auxiliares de Apoyo Técnico para validar georreferencias y
detectar Zonas de Atencion Prioritaria.
Auxiliar de Apoyo Técnico o
12. Valida georreferencias y detecta Zonas de Atencién Prioritaria. \
13. Captura la informacién en los padrones. |

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera r\
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14. Da aviso al Coordinador(a) de Proyectos y Evaluacion de la captura de la informacién.
Coordinadora/Coordinador de Proyectos y Evaluacion
15. Recibe y valida la informacién capturada por los Auxiliares.
16.Da aviso de la informacién actualizada, inconsistencias, georreferencias validadas y
deteccién de Zonas de Atencidn Prioritaria al Jefe(a) del Departamento de Vivienda.
Jefa/Jefe del Departamento de Vivienda
17. Valida la informacién recibida y envia la informacién actualizada al drea correspondiente
para proceder segun el Programa a ejecutar.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Namero de
Porcentaje de candidatos
Candidatos validados / NUimero Porcentaje Anual 100%
Validados de candidatos
recibidos) * 100

VII. ANEXOS

Disposicién

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* final

Diagrama de flujo del
Procedimiento Recibir, Validar 5 4 6
No Aplica |y Controlar los Padrones y VIV - N - Eliminar
Documentos de Candidatos anos | anos | anos
para Programas de Vivienda.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

X

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’&@<
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Recibir, Validar y
12/08/2025 00 Controlar los Padrones y Documentos de Candidatos
para Programas de Vivienda V

IX. FIRMA DE AUTORIZACIO

rntnda Gonzalez Garcia
Directora de Vivienda

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Recibir, Validar y Controlar los
Padrones y Documentos de
Candidatos para Programas de
Vivienda

1. Recibe el oficio emitido por la
Secretaria con el padrén de
candidatos(as) del programa a ejecutar.

Director(a) de Vivienda

!

2. Turna al Jefe(a) del Departamento de
Vivienda el padrén de candidatos(as) del
programa a ejecutar.

Director(a) de Vivienda

!

3. Recibe el padrén y expedientes de
candidatos(as).

Jefe(a) del Depto. de Vivienda

!

4. Verifica que el padrén coincida con la
cantidad y nombres con los expedientes
recibidos.

Jefe(a) del Depto. de Vivienda

!

5. Envia los padrones y entrega los
expedientes al Coordinador(a)
Administrativo y al Coordinador(a) de
Documentacién.

Jefe(a) del Depto. de Vivienda

6. Trabajan de manera conjunta con sus
Auxiliares Administrativos al momento de
la recepcién y verifican que los datos del
padrén y de los documentos coincidan.
Coordinador(a) Administrativo/
Coordinador(a) de Documentacién

!

7. Verifican que los expedientes y
documentos recibidos estén completos y
sean validos.

'

8. Reportan las inconsistencias

detectadas en la revision de la

informacién entre padrones y
documentos en el mismo padron.

Coordinador(a) Administrativo/
Coordinador({a) de Documentacion

15. Recibe y valida la informacién
capturada por los Auxiliares.

Coordinador(a) de Proyectos y Evaluacién

v

9. Resguarda los expedientes de los
posibles candidatos(as) y asigna el
destino de resguardo, segln cantidad y
tipo de programa.

Coordinador(a) de Documentacién

16. Da aviso de la informacion
actualizada, inconsistencias,
georreferencias validadas y deteccion de
Zonas de Atencién Prioritaria al Jefe(a)
del Depto. de Vivienda.

Coordinador(a) de Proyectos y Evaluacion

'

10. Da aviso al Coordinador(a) de
Proyectos y Evaluacion del estatus de la
informacion.

17. Valida la informacién recibida y envia
la informacién actualizada al area
correspondiente para proceder segtn el
Programa a ejecutar.

Coordinador(a) de Documentacién

Jefe(a) del Depto. de Vivienda

!

11. Recibe el aviso y turna a los
Auxiliares de Apoyo Técnico para validar
georreferencias y detectar Zonas de
Atencion Prioritaria.

Coordinador(a) de Proyectos y Evaluacién

!

12. Valida georreferencias y detecta
Zonas de Atencién Prioritaria.

Auxiliar de Apoyo Técnico

'

13. Captura la informacién en los
padrones.

Auxiliar de Apoyo Técnico

!

Coordinador(a) Administrativo/

14. Da aviso al Coordinador(a) de
Proyectos y Evaluacién de la captura de
la informacién.

Coordinador(a) de Documentacién

Auxiliar de Apoyo Técnico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Recibir, Validar y Controlar los
Padrones y Documentos de
Candidatos para Programas de
Vivienda, realizado.




