Juntos transformemos

Yucatan  instiTuTo bE VIVIENDA DEL ESTADO DE YUCATAN
s Direccion de Vivienda

Cadigo - Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DVI-POP-01R02 12/03/2020 03/05/2023

Procedimiento para Realizar las Visitas Técnicas de Verificacion de Vivienda

INDICE
Pagina

.  OBJETIVO 2
ll. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
VIll. ANEXO0S 5
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Paginalde b




Juntos transformemos

Yucatan

j GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE YUCATAN

= Direccion de Vivienda ;
'

Codigo N Fecha de emision | Fecha de actualizacién
PR-DVI-POP-01R02 12/03/2020 ; 03/05/2023

Procedimiento para Realizar las Visitas Técnicas de Verificacion de Vivienda

.  OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar las visitas técnicas de verificacion a los
candidatos de los programas que opera el Instituto de Vivienda del Estado de Yucatan, con la
finalidad de comprobar la viabilidad técnica de la accion y determinar la ubicacion de la misma
en el predio.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Promocién y Operacion de la Direccion de
Vivienda del Instituto de Vivienda del Estado de Yucatan, asi como al personal de apoyo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 4 séptimo parrafo, 8, apartado A, fraccion |, 134 primer parrafo; de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1 primer parrafo; 2 y 4 fraccion IX; de la Ley de Vivienda.
Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social para el
ejercicio fiscal 2019, publicadas en la edicion vespertina del 15 de marzo de 2019.
Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales, publicado en abril del 2018.

Ambito Estatal

Articulos 1 fracciones Il y VI; 3; 4 fracciones IX y XIV y 36; de la Ley de Vivienda del Estado de
Yucatan.

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

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

Reglas de Operaciéon del Programa de Vivienda Social, publicadas el 04 de febrero del 2020.

IV. DEFINICIONES
Candidato: Persona que desea ser beneficiario de algun programa.

Logistica: Anélisis de la ubicacion de los candidatos en los croquis de las comunidades del
estado, asi como la determinacion de las rutas adecuadas para la visita.

Visita Técnica de Verificacion: Inspeccion fisica al predio del candidato para determinar
ubicacion y caracteristicas del mismo para realizar la accion en cumplimiento a las reglas de
operacion del programa a ejecutar.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Promocion y Operacion:
1.1. Recibir la lista de candidatos.
1.2. Aprobar la programacion de las visitas técnicas de verificacion.

2. Coordinador de Seguimiento:
2.1. Generar la logistica para las visitas técnicas de verificacion.
2.2. Asignar insumos y equipo para realizar las visitas técnicas de verificacion.
2.3. Entregar lista de visitas al Auxiliar Administrativo.
3. Coordinadorde Promocion:
3.1. Verificar la informacion obtenida en las visitas técnicas de verificacion.
3.2. Entregar al Coordinador de Documentacion la informacion recabada en las visitas.
4. Jefe del Departamento de Vivienda:
4.1. Archivar los formatos de visita técnica de verificacion en los expedientes y revisar la
informacion complementaria.
5. Auxiliar Administrativo:
5.1. Realizar las visitas técnicas de verificacion.
5.2. Entrevistar a los candidatos.
5.3. Tomar fotografias y llenar el formato de visita técnica de verificacion.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Promocion y Operacion
1. Recibe del Departamento de Vivienda la lista de candidatos para las visitas técnicas de
verificacion.
2. Turna lista al Coordinador de Seguimiento.

Coordinador de Seguimiento
3. Recibe lista y realiza la logistica y programacion de las visitas técnicas de verificacion,
asi como las asignaciones de vehiculos, combustibles y equipo.
4. Enviala programacion de salidas de las visitas al Jefe del Departamento de Promocion y
Operacioén para aprobacion.

Jefe del Departamento de Promocion y Operacion
5. Recibe, revisa y aprueba la programacion de salidas de las visitas técnicas de
verificacion.
B. Notifica al Coordinador de Seguimiento para su ejecucion.

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinador de Seguimiento
7. Recibe la aprobacion de las visitas técnicas de verificacion y entrega lista de visitas a
realizar al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo

8. Recibe lista de visitas, ubica el predio de acorde a los croquis de la logistica y la direccion
del candidato.

9. Realiza la visita fisica para validar la ubicacion y caracteristicas de las viviendas donde se
aplicaran las acciones de vivienda.

10. Entrevista al candidato, llena los formatos de la visita técnica de verificacion que marcan
las reglas de operacion del programa a ejecutar con la finalidad de recabar informacion
indicada.

1. Toma fotografias georreferenciadas del predio.

12. Entrega al Coordinador de Promocion la informacion recabada en la visita junto con los
formatos de la visita técnica de verificacion.

Coordinador de Promocion
13. Recibe y respalda las fotos en el servidor del area, posterior a la visita técnica de
verificacion.
14. Descarga y revisa la congruencia de la informacién de los formatos con el padrén de
candidatos.
15. Entregalos formatos al Jefe del Departamento de Promocion y Operacion.

Jefe del Departamento de Promocion y Operacion
16. Recibe los formatos de la visita técnica de verificacion y la informacion complementaria
recabada en campo, la revisa y turna al Jefe del Departamento de Vivienda para
resguardo.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de visitas
realizadas/ Total de
visitas solicitadas)*®
100

Visitas realizadas Porcentaje Anual 100%

“_a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. ANEXO0S

Nombre del Ubicacién AT* ACH PTC* Dlsp?smlon
anexo final

Diagrama de flujo
del procedimiento
pararealizarlas
visitas técnicas de
verificacion de
vivienda.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Cédigo

No aplica POP Indefinido | 1Ano 1ARo Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

12/03/2020 00 G‘ene.raci()n de[‘ Proc‘e’dimien'tg para realizar las visitas
técnicas de verificacion de vivienda.
Actualizacion del apartado V. Responsabilidades, en
donde, se actualiza las responsabilidades 1,1.2, 2.1, 2.2,
3.0, 4,4.1,51y5.3.
Actualizacion del apartado VI. Descripcion del
Procedimiento, en donde, se actualizan las actividades
1,3:5:7,10,12,15, 15y 16.

T pEaz o Actualizacion del apartado VII. Indicador, en donde, se
actualiza.
Actualizacion del apartado VIIl. Anexo, en donde, se
actualiza.
Actualizacion del apartado IX. Control de Cambios, en
donde se actualiza.
Actualizacion del apartado IV. Definiciones, en donde,
se actualiza.
Actualizacion del apartado V. Responsabilidades, en

03/05/2023 02 donde, se actualizan las responsabilidades 2y 3.
Actualizacion del apartado VI. Descripcion del
procedimiento, en donde se actualizan las actividades
2,6,12 y el puesto de las actividades 3, 4, 7y 13 ala 15.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar las Visitas Técnicas de Verificacion de Vivienda

Solicitud de Visita Técnica de
Verificacion

1. Recibe del Departamento de Vivienda la
lista de candidatos para las visitas
técnicas de verificacion.

Jefe del Depto, de Promoclén y Operacién

!

2. Turna lista al Coordinador de
Seguimiento.

Jefe del Depto. de Promociény Operacion

Y

3. Recibe lista y realizala logistica y
programacion de las visitas técnicas de
verificacion, asf como las asignaciones de
vehiculos, combustibles y equipo.

Coordinador de Seguimiento

'

4. Enviala programacian de salidas de las
visitas al Jefe del Departamento de
Promocidn y Operacion para aprobacidn.

Coordinador de Seguimiento J

y

5. Recibe, revisay aprugbala
programacion de salidas de las visitas
técnicas de verificacian.

y

10.Entrevista al candidato, llena formatos
de Visita Técnica de Verificacidn que
marcan las reglas de operacion del
programa para recabar informacion.

Auxiliar Administrativo

!

11. Toma fotografias georreferenciadas
del predio.

Auxiliar Administrative

Y

12. Entrega al Coordinador de Promocién
la informacion recabada en la visita junto
con los formatos de visita técnica de
verificacion.

Auxiliar Administrativo

Y

13. Recibe y respalda las fotos en el
servidor del area, posteriora la visita
técnica de verificacion.

Coordinador de Promacidén

Jefe del Depto. de Promoclén y Operacién

!

14. Descargay revisa la congruencia de la
informacién de los formatos con el padran
de candidatos.

Coordinador de Promocién

v

!

6. Notifica al Coordinador de Sequimiento
para su ejecucian.

15. Entrega los formatos al Jefe del
Departamento de Promocidn y Operacién.

Jefe del Depto. de Promocion y Operaclén

Coordinadoer de Promocion

Y

7. Recibe la aprobacion de las visitas
técnicas de verificacién y entrega lista de
visitas a realizar al Auxiliar Administrativo.

16. Recibe los formatos de la visita técnica
de verificaciény lainformacion
complementaria recabada en campo, la
revisay turnaal Jefe del Departamento de
Vivienda para resguardo.

Coordinador de Seguimiento

Jefe del Depto. de Promocion y Operaclén

y

8. Recibe lista de visitas, ubicael predio
de acorde a los croquis de la logistica y la
direccion del candidato.

Auxillar Administrativo

!

8. Realiza la visita fisica para validar la
ubicacion y caracteristicas de las
viviendas donde se aplicaran las acciones
de vivienda.

Auxiliar Administrativo

[

Visita Técnica Realizada.
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