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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Direccién de
Promccion y Fomento a la Vivienda del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son aigunos de los aspectos que
delinean la gestiébn administrativa de esa unidad administrativa del organismo descentralizado de la Secretaria de Desarrollo
Urbano.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Incrementar {a calidad, eficiencia y eficacia en fa atencién a las solicitudes de apoyo para mejoramiento de vivienda en la vertiente
de piso firme, mediante el establecimiento de actividades y procedimientos que formalicen y estandaricen los métodos y
procedimientos de trabajo, desde la informacién a la poblacién objetivo, recepcion de solicitudes y hasta la colocacién del piso
firme.
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Ill. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Otorgamiento de apoyos para el mejoramiento de ia vivienda (Piss Firme). De fa coordinacion con
instancias publicas, privadas y/o del sector social, para que las acciones se realicen con apego a las necesidadas de las familias
solicitantes, normatividad aplicable y debida calificacién de los beneficiarios de cada comunidad, a la verificacion previa y
supervision posterior a la ejecucién de la accién.

Procedimiento:
° Otorgamiento de Apoyos para el Mejoramiento de I2 Vivienda (Piso Firme).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: 4.1: OTORGAMIENTO DE APOYOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA ViVIENDA
(PISO FIRME)

OBJETIVO:
Mejorar las condiciones de las viviendas en el Estado de México, a través de la colocacién de piso firme de concreto.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social responsables de realizar funciones vincuiadas al
otorgamiento de apoyos para el mejoramiento de la vivienda.
REFERENCIAS:

e Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado de caracter estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social, articulo 3, fracciones 1 y Ill, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2003.

¢ Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, articulo 17, fracciones i, V, XII, Xill y XXIll, publicado en
el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”,13 de diciembre de 2004, y sus reformas.

e Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social, numeral 224D 16000, funciones 1, 8,9, 10y
13, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobiernc”, el 6 de octubre de 2006.
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e Ley de Vivienda del Estado de México, articulos 10, 14, I8, [9 y 21, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”,
el 22 de enero de 2009, y sus reformas.

e Reglas de Operacién del Fondo de Vivienda Social, apartados | &t 1}, publicadas en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de octubre de 2012.

* Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta @s Tu Casa”, para
el ejercicio fiscal 2012 de la | a la 3, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de julio de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda es la unidad administrativa responsable de coordinar el disefio de
programas, proyectos y servicios de vivienda social que le sean solicitados por las dependencias y organismos auxiliares.

La Direccion de Promocion y Fomento a la Vivienda debera:

e Elaborar el anteproyecto de acciones a ejecutar focalizando el nimero per comunidad y municipio.

e Validar el proyecto de acciones de piso firme.

s Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas la adquisicién del servicio de preparacion, fabricacion y colocacion de
piso firme.

¢ Instruir a la Subdireccion de Fomento a la Vivienda, la elaboracién del acta de inicio del servicio contratado.

o Recibir los reportes de avance del programa de trabajo que entregue el prestador del servicio.

¢ Recibir escrito del Prestador de! Servicio, de informe de conclusién de tos servicios contratados.

¢ Instruir a la Subdireccion de Fomento a la Vivienda la elaboracién del acta de entrega-recepcion.

¢ Notificar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas la conclusién de los trabajos por el Prestador del Servicio, remitiendo
copia del acta de entrega-recepcion.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

¢ Realizar la adquisicién del servicio de preparacion, fabricacién y colocacién de piso firme.

e Solicitar a la Direccién Juridica la elaboracién del contrato de prestacién de servicios.

e Recibir el acta de entrega-recepcion del servicio contratado de piso firme, que le remita la Direccién de Promocién y
Fomento a la Vivienda.

La Direccion Juridica debera:

e Elaborar los contratos de prestacion de servicios.
e Entregar en original el contrato de prestacion de servicios a la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda.

La Subdireccion de Fomento a la Vivienda debera:

. Coordinar con la Delegaciéon Regional la comunicacién con las autoridades municipales para la programacién de reuniones
informativas y mecanismos para el levantamiento de censos y del proceso operativo de colocacién de los pisos firmes.

. Elaborar el proyecto de acciones por comunidad y municipio.

. Coordinar las actividades para la recepcion de solicitudes de incorporacién al programa.

. Instruir al Departamento de Promocion para la Investigaciéon que se encargue de coordinar la constitucién de comités de
vivienda social.
. Instruir al Departamento de Promocién para la Investigacion que se responsabilice de la coordinacion de la verificacion

fisica de los pisos firmes colocados.
. Validar facturas de anticipo y de trabajos realizados, controles y generadores de servicio.
. Elaborar del acta de entrega-recepcion.

La Delegacion Regional debera:

. Ser el enlace institucional con el municipio.

e  Coordinar con el municipio la difusién del programa.

e  Concertar con el municipio la realizacién de reuniones informativas a la poblacién interesada en incorporarse al programa
de piso firme.

. Participar en la constitucion de Mesas de Tramite y Comités de Vivienda Social.

. Brindar informacion del programa a solicitantes de piso firme.

El Departamento de Promocion para la Investigacién debera:

¢ Asignar al Personal de Supervision el municipio para su atencién.
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® instruir al Personai de Supervision realizar la constitucion de la mesa de tramite.

e Recibir los expedientes integrados en la Mesa de Tramite.

s tlaborar un cuadro resumen del proyecto por ejecutar, describiendo metros cuadrados por municipic y iocalidad.

® Elaborar los padrones de solicitantes y de beneficiarics.

e Programar las reuniones informativas para la constitucion de Comités de Vivienda Social.

® Coordinar las reuniones informativas con los solicitantes para la integracion de Comités de Vivienda Social y Mesas de
Tramite.

e Instruir al Personal de Supervision realizar la constitucién de! Comité de Vivienda Socia!.

o  Coordinar las actividades de verificacion de campo de los servicios de piso firme contratados por el IMEVIS,

o Eiaborar informes de avance fisico.

Ei Personal de Supervision/ Departamento de Promocién para ia Investigacion debera:

e Realizar reuniones informativas en las comunidades que formen parte del programa.

e instalar las Mesas de Tramite para la recepcion de solicitudes y levantar el acta constitutiva,

® Recibir fa documentacién que presenten los solicitantes y revisar la correcta integracion de expedientes, verificando el
cumplimiento de los requisitos.

e Lienar eif Formato de Registro.

© Verificar fisicamente ias viviendas de los solicitantes de piso firme que hoyan eniregade documentacion en la Mesa de
Trémite, para determinar la procedencia de la solicitud.

@ Elaborar la relacion de expedientes aprobados, pegar fotografia del piso de tierra an

® Entregar los expedientes integrados en izs mesas de tramite al Departamento de Promecién para la lnvestigacion.

° Realizar la integracion de los Comités de Vivienda Social.

© Verificar fisicamente las viviendas que solicitaron piso firme y validur < adin requieren <:f apoyo solicitado.

e Indicar al prestador del servicic que realice {a aplicacién del pise firme en las viviendss validadas.

® Verificar las viviendas a fas cuales se haya aplicado piso firme, tomar fotografias, medir las dimensicnes de las habitaciones y

ai foimato de registro.

levantar el zcta de entrega-recepcién.

e integrar a los expedientes de los solicitantes la fotografia después del apoyo y el acta original de entrega-recepcion del piso
firme.

® Notificar al Prestador dei Servicio para que realice ia reparacion de pisos firmes que no cumplan con la espacificacion
técnica.

o Elaborar informe de pisos firmes colocados.
@ Entregar las actas originales de entrega-recepcion dei piso firme al Departamento de Promocién para la investigacion,

DEFINICIONES:

Acta de Entrega Recepcién: Documento que comprueba la colocacion de piso firme en una vivienda, sefiala la fecha y los
metros cuadrados aplicados. Es firmada por el beneficiario en aceptacién de! apoyo recibido, un representante del Comité de
Vivienda Sociai, el Personal de Supervision y ei Prestador del Servicio.

Acta de Inicio del Servicio: Documento que firma el Prestador del Servicic y el Director de Promocién y Fomento a la
Vivienda del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, para formalizar el inicio del servicio y para hacer entrega de la refacion
de viviendas donde se debera aplicar piso firme.

Beneiliciario: Persona solicitante que recibié en su vivienda la colocacién de piso firme.

Colocacién de Piso Firme: Es la accion de llevar a cabo la preparacion, fabricacion y colocacién de piso firme en una
vivienda. de acuerdo con la especificacion técnica establecida.

Comité de Vivienda Social: Es una representacion de habitantes de la comunidad donde se aplicard piso firme v est4
integrado por al menos tres personas que formen parte del padron de solicitantes.

Convocatoria: Documento que elabora el Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social, para dar a conocer pibjicamente a los
habitantes de una comunidad la realizacién del Programa de Piso Firme. Describird nombre del municipic, comunidades, nGmero
de viviendas, metros cuadrados programados, requisitos y fechas de instalacion de la Mesa de Tramite para recepcion de
solicitudes.

Especificacion Técnica: Relacion de materiales de construccion con sus caracteristicas técnicas, properciones y utilizacién, en
la preparacion, fabricacion y colocacion de piso firme.

Formato de Registro: Formato oficial gratuito en el que se registran los datos del solicitante y caracteristicas de la vivienda
que solicita el apoyo de piso firme.
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Fotografias después del Apoyo: Toma fotogréfica del piso firme aplicado, que se realiza en dias posteriores a la colocacién y
que demuestra el trabajo realizado.

Padron de Solicitantes Aprobados: Es la relacién de solicitantes que cumplieron los requisitos del Programa Piso Firme.

Prestador del Servicio: Empresa o persona fisica especializada en el ramo de la construccién contratada por el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social, para realizar el servicio de preparacion, fabricacién y colocacién de piso firme.

Programa de Trabajo Definitivo: Documento donde se calendarizan los trabajos de colocacién de piso firme, autorizado
por la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda.

Reglas de Operacion: Es la normatividad Estatal y Federal que aplica a las acciones de mejoramiento de vivienda, en la
vertiente de piso firme en la cual se establecen los requisitos para el otorgamiento del apoyo y para la integracién de los
expedientes de los beneficiarios.

Solicitante: Persona que requiere del apoyo de piso firme en su vivienda y que realizé la debida integracion de su expediente.

Supervision de Piso Firme: Accion de verificar el empleo de los materiales utilizados de acuerdo con la especificacién
técnica establecida, asi como realizar la medicién de los metros cuadrados colocados.

INSUMOS:

Solicitud de Apoyo para el Mejoramiento de la Vivienda (piso firme).

RESULTADOS:

Autorizacién para la colocacion de piso firme.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Disefio de Programas, Proyectos y Servicios de Vivienda de la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda.
Adaquisicién de Bienes y Servicios de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Elaboracion, Validacion y Registro de Contratos, Convenios y Acuerdos de la Direccion Juridica.
POLITICAS:

Se podran atender solicitudes de apoyo en viviendas en proceso de construccion, si el piso firme es un faltante para la
ocupacién inmediata de la vivienda.

El piso firme no podrd ser aplicado en areas de cria de animales, corrales, invernaderos, talleres, patios, estacionamientos,
bodegas, corredores y en general areas que no tengan uso habitacional.

En el caso de nuevas solicitudes, se podrin autorizar los apoyos si existe metraje de piso firme por aplicar, de acuerdo con el
contrato de prestacion de servicios celebrado por el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

En caso de ausencia del beneficiario por tiempo prolongado, podra recibir el apoyo el cényuge o concubino (a), hijo(a) mayor de
edad, cualquiera de los padres o hermano (a) con mayoria de edad, debiéndose sefialar en el acta de entrega-recepcion
correspondiente, el nombre de la persona que recibe el apoyo, el parentesco con el beneficiario y anexar copia de identificacion
con fotografia u otro documento donde se establezca el parentesco sefialado.

No se autorizaran nuevos apoyos por cambio de domicilio.

En el caso de modificaciones al acabado final del piso firme solo serdn procedentes si cuentan con la autorizacion del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social y del beneficiario, lo cual se hara constar al reverso del acta de entrega-recepcion.

No se autorizaran aumentos en la cantidad de piso firme programado para aplicar en los casos que el solicitante haya
aumentado deliberadamente las dimensiones de las habitaciones de la vivienda.

Se excluiran del programa las viviendas que hayan sido deshabitadas o abandonadas por los ocupantes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. OTORGAMIENTO DE APOYOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
VIVIENDA (PISO FIRME)
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Unidad Administrativa/
Puesto
Municipio/Presidente
Municipal
Direccion de Promociény
Fomento ala
Vivienda/Director

Departamento de
Promocién para la
Investigacion/ Personal de
Supervision

Departamento de
Promocién parala
Investigacion/ Personal de
Supervision

Solicitante
Departamento de
Promocién para la
Investigacion/ Personal de
Supervision
Departamento de
Promocién para la
Investigacion/Jefe de
Departamento

Subdireccion de Fomento a

la Vivienda/Subdirector

Direccion de Promocion y
Fomento ala
Vivienda/Director

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Director
Direccién Juridica/Director

Direccion de Promocién y
Fomento a la
Vivienda/Director

Subdireccién de Fomento a

la Vivienda/Subdirector

Departamento de
Promocién parala
Investigacion/ Personal de
Supervision
Departamento de
Promocion parala
Investigacion/jefe de
Departamento
Departamento de
Promocién parala
Investigacion/ Personal de
Supervisién
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Actividad

Solicita por escrito al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social la
incorporacion del Municipio al programa de piso firme.

Recibe escrito de solicitud, elabora convocatoria y anteproyecto de
acciones conforme al techo presupuestal autorizado, focalizando el nimero
por municipio y comunidad dando prioridad en las clasificadas con alto y
muy alto grado de marginacién; gira instrucciones al Departamento de
Promocién para la Investigacion para que realice la integracion de
expedientes de solicitantes.

Recibe instruccion y realiza la instalacién de la Mesa de Tramite, levanta el
Acta, recibe solicitud verbal del solicitante para incorporarse al programa,
integra expediente, revisa documentos, verifica fisicamente la vivienda y
determina:

iLa solicitud cumple con los requisitos?

No, se informa verbalmente al solicitante.

Se entera y se retira.

Si, toma fotografia del area que requiere piso firme, llena el formato de
registro, la incorpora a la relacién de solicitudes, pega fotografia en el
formato de registro y entrega expedientes al Departamento de Promocién
para la Investigacion.

Recibe expedientes, los archiva, elabora padron de solicitantes e informa
resultados a la Subdireccién de Fomento a la Vivienda por medio de cuadro
resumen que contiene el nombre del municipio, comunidad, nimero de
viviendas y metros cuadrados de piso firme solicitados.

Recibe cuadro resumen de solicitudes, elabora proyecto de acciones por
comunidad y municipio, y lo entrega a la Direccién de Promocion y
Fomento a la Vivienda.

Recibe proyecto de acciones, lo valida y solicita mediante escrito a la
Direccion de Administracion y Finanzas se realice la contratacion del
servicio de preparacién, fabricacién y colocacion de piso firme. Archiva
acuse de recibido.

Recibe escrito, lo archiva y realiza licitacion publica para la adquisicion del
servicio de preparacion, fabricacion y colocacion de piso firme, solicita a la
Direccion Juridica la elaboracion del contrato de prestacion de servicios.
Recibe solicitud y elabora contrato de prestaciéon de servicios, turna un
tanto en original a la Direccion de Promocién y Fomento a la Vivienda.
Recibe contrato de prestacion de servicios, lo archiva e instruye a la
Subdireccién de Fomento a la Vivienda iniciar la ejecucion del programa.

Recibe instruccién, elabora acta de inicio del servicio contratado, la archiva
e instruye al Departamento de Promocién para la Investigacién iniciar la
integracion de comités de vivienda social.

Recibe instruccién y realiza en la comunidad una reunién publica de
informacién a los solicitantes; integra el Comité de Vivienda Social, levanta
el acta y entrega original al Departamento de Promocién para la
Investigacion.

Recibe acta original del comité de vivienda social, la archiva e instruye al
Personal de Supervisién para que conforme al padrén de solicitantes
verifique fisicamente que las viviendas ain requieren del piso firme.

Recibe instruccion y de manera conjunta con el Prestador del Servicio
verifica fisicamente las viviendas que solicitaron piso firme y determina:
iLa vivienda sigue cumpliendo con los requisitos?
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Departamento de
Fromocion para la
Investigacién/ Personal de
Supervision
Departamentoe de
Promocion parala
investigacion/ Personal de
Supervision

Prestador del Servicio

Direccién de Promocién y
Fomento aia
VYivienda/Director
Departamento de
Promocion para la
Investigacién /Personal de
Supervision
Departamento de
Promecién para la
Investigacion /Personal de
Supervisién

Prestador del Servicie

Departamento de
Premocion para la
Investigacién /Perscnal de
Supervisién

Departamento de
Promeocién para la
Investigacion/jefe de
Departamento
Departamento de
Promecién para la
Investigacién/jefe de
Departamento
Prestador del Servicie

Departamento de
Promocién parala
Investigacion/jefe de
Departamento
Prestador del Servicio

Direccién de Promocién y
Fomento aia
Vivienda/Director
Subdireccién de Fomento a
la Vivienda/Subdirector
Direccién de Promocion y
Fomentoaia
Vivienda/Director

No, se cancela ia solicitud y se le notifica verbalmente al solicitante. Se
conecta con actividad 5.

Si, se da indicacidn al Prestador del Servicio para que realice la colocacion
del piso firme.

Se entera y realiza la colocacién de piso firme en viviendas ratificadas,
entrega informe de avance del servicio por escrito a la Direccion de
Promocién y Fomento a la Vivienda solicitando la verificacion y recepcion
de los pisos firmes colocados.

Recibe informe de avance de pisos firmes colocados, lo wrna al
Departamento de Promocion para la Investigacién dando indicaciones para
que se realice la verificacién fisica.

Recibe instrucciones y en coordinacion con el Prestador del Servicio realiza
la verificacion fisica de los pisos firmes colocados y determina:

{E! piso firme cumpie con la especificacion técnica contratada?

No, notifica al Prestador del Servicio para que realice la reparacion dei piso
firme.

Se entera y realiza ia reparacion del piso firme e informa al Personal de
Supervision para que verifique el piso firme corregido. Se conecta con
actividad 21.

Si, toma fotografia, mide las dimensiones de las habitaciones, levanta el Acta
de Entrega-Recepcion del Piso Firme, conserva el acta original y entrega
copia al Prestador del Servicio; elabora informe de pisos firmes colocados y
lo entrega con las actas originales al Departamento de Promocién para la
Investigacion, pega fotografia del piso firme colocado en el formato de
registro.

Recibe informe de verificacion de pisos firmes, elabora padrén de
beneficiarios, revisa avance fisico en el padrén de solicitantes y determina:
«Se concluyé con el servicio contratado?

No, solicita al Prestador del Servicio presente los informes de avance de la
colocacion de piso firme hasta su conclusion.

Se entera y entrega por escrito a la Direccion de Promocion y Fomento a
la Vivienda informes por Ila totalidad del servicio. Se conecta con actividad
25.

Si, solicita al Prestador del Servicio informe a la Direccion de Promocion y
fomento a la Vivienda la terminacién del servicio contratado.

Elabora escrito de terminacion del servicio contratado y lo entrega a la
Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda.

Recibe escrito del Prestador del Servicio con informe de conclusion del
servicio contratado, envia copia a la Subdireccién de Fomento a la
Vivienda y le instruye para que se elabore el acta de entrega-recepcion.
Recibe informe de conclusiéon de trabajos, elabora acta de entrega-
recepcion y la turna a la Direccién de Promocion y Fomento a fa Vivienda.
Recibe acta, obtiene copia y la envia mediante oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas notificando la conclusidn del servicio
contratado, archiva acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Numero de solicitudes de piso firme

atendidas

Numero de solicitudes de
piso firme recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

x 100 =% de viviendas mejoradas

con

piso firme

Los dates de las viviendas mejoradas con piso firme quedan registrados en las actas de entrega recepcién del piso firme, signada
por el beneficiario, el representante del comité de vivienda social, el prestador del servicio y el supervisor de piso firme.

Fotografia del piso firme colocado.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

-Formato de Registro.

Formato i. Formato de registro.

| FORMATO DE REGISTRO ]

(VER NSTRUCCIONES DE LLENADO) (MNVERSO)

Instrucciones.- Se debe lienar en original, con letra de molde, con tinta negra de
FOLIO DE SOLICITUD

boligrafo y utilizando letras mayasculas. Rellene una opcion u opciones segan

corresponda. Es indi i fa it i en las

secciones: “Datos del Beneficiario” y “Domicilio”. Es obligatono presentar los

documentos en onginal de: acta de nacimi identifi 1 oficial con fotografi

CURP y constancia de domicilio.

SOLICITUD DE INGRESO AL FONDO DE VIVIENDA SOCIAL

. 2 _
| NomERC 1 ' n ~novere  Colocacién de Piso Firme ‘
b
| CLAVEDELACEPENDENCA (2 4 4 | D | NOVBRE INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL ‘

DATOS DEL BENEFICIARIO

acha de Alta
o o

WM A A A A

Primer Apellido (Paterac) O /—\

O

Segundo Apelfido Materno)

Nombre(s)

Fecha de Nacimientc ; : [ Sexo. Hombe () M.,,u@
o ©

MM A A A A

Estado Civil, S9ter0 () Casado ~ Viudo -~ Dworeade to (U Lmu)O Separado o Concubinats

Nacionalidad: Mexicans() Otz () iCual

Entidsd Federativa de Nacimiento:

(=)
Grado da Estudios: Preescoiar {) Pamana()  Secundana () Bachweratooequvalente()  Técico () \‘/

ticenciatura () Maestria (O Ooctorado O Sin espedificar (O Ninguno () 13
Clave Unica de Registro de Poblaclon(CURPY || |1 | ) | U N N T I O

Tipo Identificacicn Oficial: arc O mss (O ActaNacimiento () Lsencia deManejo O Cartita SN O
INAPAM O iFE {) ISSSTE (O msen O Pasapote (O Oto O,
Folio da dantificaciénOficiss ||| 1 1 ([ 1 1 1 1§ ] § 3.t 41 [ 1| s

DOMICILIO

7N

Nimero Extanor Namero tatetior

Calle (continwacion)

Codgo Postal

/21\ Lt
- U 7N\
23
Otra Rolerencia ds) Oomiciho /\ K )
24

£ntre Calle

Colona U /—\ Teletono Fio
25
/ Tel Celuiar o Fax

Localidag

Municipio

Entdad Federatv o Estado

APOYO SOLICITAD (4

Cantidad: K J

30
Concepto: \ j Unidad de nedida: U

Deseripcion:

DATOS SOCIOECONOMICOS

Total de Ingre: s
»fm..fk: e - Total de Egresos Mensuales $

Tipo:  Fuemteinica ( ) Familiasr { ) Fn of hogar habitan personas con alguna discapacidad o adultos mayores
S « ) po, edad v nombres ¢n i

—
Nimero de habitantes cn la vivienda 7}/‘\ o N
o ()

m ) () @im
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CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA ACTUAL

Lavivienda cs:
Propia t t Remada ¥ Prestada  { ] Otro (E: )

/ \

Documento que acredita la propicdad 23 Titular k (34 Paremiesce

La sivienda se ubica on zona d¢ riesgo. can restricciones. de presevacinn cealogica o de Uso de suelo distinto al habitacional”

42
Si ) Especificar. - . . __ S . Na ( )
“De que tipo de material cs 1a mayor parte de pise de csta vivienda”
43
Tierra ) Cencreto o Firme  ( ¥ Mosaico, madera 1 otro recubrimiente  { )
:De qué tipo de material s Ja masor parte def teehn? | ;De qué tipo de material ¢s la mayar parte defas | La vivienda cucnta con :
Paredes o muros exteriores de esta vivienda? (Lea lodas las opeionss v marque 1o Nn en cada una)
5 )
Materiai de desechn { ¥ Material de desecho ( ) Agua entebada al terreno { ) (S
Lamin2 de cartén ¢ ) | Limina de carton ()| Aguaentubada af imesior de la vivienda [
Lamina de asbesto o metalig ¢ ) | Lamina de asbesto o met ( ) | Bafo o letrina para uso exclusivo de Jos « «
) miembros det hogar
Paima. tejamanil ¢ madera i )} | Camizo. bambii @ palma « )
N Agua corrientc en el bane o letrina L] [
Teja ‘ ) | Embarro o bajareque ( )
Luz cléctrica { ) [ )
Losa de concreto, tabique. hadnlio o f ) | Madera ( )
terade con vigueria Fogén en piso (S |
Adobe (S
Fogon cn alto o ()
Tabique. ladrillo. block. piedra.
caulera. ¢ concrelo ‘ Estufa (gas) ot
Sin contar ef bafie, fa cocina v fos pasiilos. ;cuintes cuartos liene en wial su vivienda? ¢ )
47
Fotografia antes del apoyo Fotografia después del apoyo

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que ta informacion venida cn este documenta €5 veridica 3 autonizo al instituta Mexiquense de la Visienda Social. para quc fa confirme, v en o caso d¢ que aigin dsia
fesulte falso. cstoy de acuierds en qoe se cancele mi ledimie. ademas. reconozo que me b sido exphicadas bas condiciones y requisites det Programa de Viviends, en la modalidsd y seitiente que comesponde al
apayw que solicito, por o que egoy de Seuerda o suS términos ¢ condiciones

En caso de resultar beneticiario de apoyo, firmo de cononnidad por no tener ninguna duda. Asi mismo pranifiests que acepro dar fas facifidades para que mi vivienda reciba fos bencficios soficitadus 3 awtorizo af
Instituto Mexiquense de Ia Vit ienda Saeial ara que se verifique y comprusbe 1a aplicacion de los materiaies que en su casu reciba, a rmés de bos medios que sean requeridos

La secencion de esta soliciud de apoyo socusl. ne mmphca la autorizacssn def apoyo. E1 Institot Mexiquonse de b Viswenda Social e resersa ol derecho de verificar la autenticidad de ks daies y ef azepras v reshazar
fa presente soficitud

Los datos personakes recabadas serin protegsdos, incotporadiss y ratados en fa base de datos del Progranu “Colocacion de Piso Firme™ 3 cargo def Instauts Mexiquense d I Visienda Social, con fundamento en bis
artkulos 4° parcato V' de b Constitucion Pofinca de fos Estados Unidos Menicanos y 3% pamatos Déeumo, Décima primera v ecim segundo de s Constituciin Poiitiza del Ustado Libes y oberano de Ménico,
sk .l 1 s Leg e s s Orgismo ol Decenlalizds de Caritsr ool Dnominat nits Maxiqunse de s Vivicnda Socl, 3y 31 Fnseones V1 Xy XIX o s Ly tnganica o
Adminiciracion Fublisa def E»V.ldﬂ de Mexivo: asi coma fos articulos £, 2. 7 daceion 1L 12 19, 25y 25 Bis fraccion [ de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabliea del Estado de Méxieo 4
Municipios: articulos 5 20, 323 de su Reglamenio: Funciones § y 21 del il 4D16006 gue contienen las facubades de [ Dircceidn de Promocian 3 Fomento a la Viviends + 6 y 7 dsl
noneral 224Di6 107 ten fas l.uu)l.\dﬂ det l)tpmm:kmo de Mejoramicnto afa \nvienda. dei Manval General de Organszacion del Tnstauto Meauense de b3 Vivienda Social: Praie 3.3, aparado 3.0 1y
punto -1, apartados 4.4 1.4 42, 443 ¥ 4 44, d las Reglas de Operasion dei Programa tstatal de Fomento a b Visienda Social def Instdura Mexiquense de fa Viviends Svcsal, publicadas en ef Pesiadicn Oticial
Gaceta del Gobierno ¢l 25 de enero de 2008, dicha base de datos serd registrada ame el Institto de Transparencia y Acseso a la Informacion Pubiica del Estado de Méico y Munwipios ¥ poiri set iransmiida en hos
termuno de [a Ley de Transparencia x Accese a ba Informacion Piblica del Estadu de Méniuw y Municipuos y demas nomuasividad apficable, xdemss de otras transmisiones presisnas en a Ley

an

La unnlad administrain a responsable de ka base de datus antes referida. es 12 Dircecion de Promacion & Fumersa a fa Vivienda y of dumicifiv donde el interesad paded efercer hos derectios de 3ceesa 3 comeaion
anje la misgiaes Km 4.3 Carvetcra Tolusa-Tenango def Valle, Municipio de San Artonio b fsla. Extado México, C P 52280

Lo anerior s manitis 2 e complitzients 4 bs nomersles décim sexto y decimo wéptima de 15 Lineamientos para ¢l Manejo. Mantcnimiento y Segundad de los Datos Personakes que sc encnemiran en Posesion del
Poder Fjecutno del Fstado de Meaico. fas Dependencias 3 Drganismias Auxitares. tos Fideicomisos Publicus y b Procuraduris General de Justicn. eamo Sujetos Obligados dc 1a Ley de Transparsndia § Acceso 3
Informuicion Piblica del Estado de México s Municipios

“Evte Programa o< publiso. sy 4 cuakqorer partic polirico. Queda prohibids su uso para fines distintos al Desarvolie Social. Quicn hisga uso indebrdo de os 1ecursos dz ese programa debera sar denunciado y
sancionadu ante las sutoridades confames 3 lo ue dispone 1a Ley de la materia

Observaciones

Firma del solicitante Nombre y firma del entrevistador

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO DE REGISTRO”

Objetivo: Contar con un documento en el cual se registren los datos del beneficiario, domicilio, tipo de apoyo solicitado, datos
socioecondmicos y las caracteristicas de la vivienda actual, para hacer constar la presentacion de la solicitud del peticionario y
que a su vez servird de base para determinar su procedencia.
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Distribucién y Destinatario: Distribucion: Personal de supervision que instala la mesa de tramite. Destinatario: El original se
debera turnar al Departamento de Promocion para la Investigacion, para ser anexado al expediente de cada beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio de solicitud Se deja en blanco, lo asigna la Direccion de Promocion y Fomento a la
Vivienda.

2 |Numero del Programa Anotar el nimero de acuerdo al Catilogo de Programas del Gobierno del
Estado.

3 Fecha de alta Anotar la fecha en que se levanté la solicitud.

4 | Primer apellido Indicar el primer apellido asentado en el documento probatorio.

En caso de que en el documento probatorio sélo esté asentado un apellido,
éste debera colocarse como primer apellido.

5 |Segundo apellido Indicar el segundo apellido asentado en el documento probatorio.

En caso de que en el documento probatorio sélo esté asentado un apellido,
este espacio quedard en blanco.

6 | Nombre (s) Senalar el nombre asentado en el documento probatorio.

7 |Fecha de nacimiento Indicar la fecha de nacimiento asentada en el documento probatorio del
solicitante.

8 |Sexo Senalar el sexo del solicitante de acuerdo a lo especificado en el documento
probatorio.

9 | Estado civil Sefalar el estado civil del solicitante.

10 | Nacionalidad Sefalar la nacionalidad del solicitante.

Il |Entidad federativa de Sefalar el estado de la Republica Mexicana en el que nacié el solicitante,

nacimiento asentado en el documento probatorio.

12 [ Grado de estudios Indicar el grado méaximo de estudios del solicitante. Seleccionar uno.

I3 | Clave Unica de Registro de Anotar tal como aparece en la cédula CURP. Poner un digito o letra por

Poblacién (CURP) espacio.

14 | Tipo de identificacion oficial Seleccionar el tipo de documento que presenta el solicitante como
identificacion oficial. Seleccionar uno.

I5 |Folio de identificacién oficial Anotar el folio de la identificacion oficial presentada. Poner un digito por
espacio.

16 [Calle Indicar la calle donde vive el solicitante, asentada en el comprobante de
domicilio.

17 | Calle (continuacién) Utilizar este espacio en caso de que el domicilio del solicitante sea muy largo.

18 [Numero exterior Sefalar el nimero exterior del domicilio del solicitante.

19 | Nidmero interior Sefalar el nimero interior del domicilio del solicitante.

20 |[Entre calle Indicar una de las calles que colinde o sea paralela a la calle donde vive el
solicitante.

21 Y calle Indicar una de las calles que colinde o sea paralela a la calle donde vive el
solicitante.

22 [ Cédigo postal Indicar el cédigo postal del domicilio, poner un digito por espacio.

23 | Otrareferencia del domicilio Sefalar el dato o datos relevantes que ayuden a identificar el domicilio del
solicitante, con orientacion geografica y distancia aproximada en metros
lineales.

24 | Colonia Precisar la colonia del domicilio del solicitante.

25 | Localidad Precisar la localidad del domicilio del solicitante.

26 | Municipio Precisar el municipio al que pertenece el domicilio del solicitante.

27 |Entidad Federativa o Estado Sefalar el estado de la Replblica Mexicana al que pertenece el municipio del
domicilio del solicitante.

28 | Teléfono fijo Indicar el nimero telefénico del solicitante. Poner un digito por espacio.

29 | Teléfono celular o fax indicar el nimero telefonico celular o nimero de fax del solicitante. Poner un
digito por espacio.

30 | Concepto Anotar el tipo de beneficio solicitado.

31 [Unidad de medida Indicar la unidad de medida abreviada del beneficio solicitado.

32 | Cantidad Indicar la cantidad del beneficio solicitado.

33 | Descripcién Describir las habitaciones donde se solicita la colocacién de piso firme.
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34 | Total de ingresos mensuales Indicar los ingresos mensuales del solicitante o el total de los ingresos

familiares.

35 | Total de egresos mensuales Indicar el total de gastos que tienen el solicitante y su familia.

36 |Numero de habitantes de la Indicar el total de personas que habitan la vivienda, entre adultos y nifios.
vivienda

37 |En el hogar habitan personas Iindicar si en el hogar habitan personas con alguna discapacidad o adultos
con alguna discapacidad o mayores, si la respuesta es “si”, se debera describir el tipo, edad y nombre en
adultos mayores el apartado de observaciones.

38 |Lavivienda es: Indicar si la vivienda donde habita el solicitante es propia, rentada, prestada u

otro, seleccionar el que corresponda.

39 |Documento que acredita la Indicar con qué documento se acredita la propiedad, el nombre del titular vy,
propiedad en su caso, cuando esta a nombre del padre, conyuge o hijo.

40 |Titular Indicar si es el titular el que solicita el apoyo.

4] |[Parentesco indicar el parentesco que tiene el solicitante con el titular de la vivienda donde

se colocé piso firme.

42 | ;La vivienda se ubica en zona Indicar si la vivienda, se encuentra en zona de riesgo por afectaciones en el
de riesgo, con restricciones de terreno como: rios, barrancas, pendiente accidentada, cavernas; con alguna
preservacion ecologica o de uso | restriccion por lineas eléctricas, carreteras, ductos, etc. o si donde se ubica
de suelo distinto al esta restringido la edificacion de vivienda. Seleccionar sélo una de las dos
habitacional? opciones.

43 | ;De qué tipo de material es la indicar de qué tipo de material en la mayor parte del piso de la vivienda.
mayor parte del piso de esta Seleccionar uno.
vivienda?

44 |;De qué tipo de material es la Indicar de qué tipo de material es la mayor parte del techo de la vivienda.
mayor parte del techo? Seleccionar uno.

45 | ;De qué tipo de material es la Indicar de qué tipo de material en la mayor parte de las paredes o muros
mayor parte de las paredes o exteriores de la vivienda. Seleccionar uno.
muros exteriores de esta
vivienda?

46 |La vivienda cuenta con: (lea Indica si la vivienda cuenta con equipamiento y servicios publicos, marcar si o
todas las opciones y marque si no en cada una.

o no en cada una).

47 | Sin contar el bafio, la cocina y indicar el nimero de cuartos destinados a dormitorios y estancia con los que
los pasillos ;Cudntos cuartos cuenta la vivienda.
tiene en total su vivienda?

48 | Fotografia del antes del apoyo Pegar la fotografia del lugar de Ia vivienda donde se colocari el piso firme.

49 |Fotografia después del apoyo Pegar la fotografia de la habitacién de la vivienda donde se aplicé el apoyo.

50 | Observaciones Registrar los datos de la persona con capacidad diferente o adulto mayor que

habita en la vivienda, o algin otro dato relevante.

51 |Firma del solicitante Firmar el solicitante una vez revisados los datos que proporcioné.

52 | Firma del entrevistador Anotar el nombre del entrevistador y plasmar su firma.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia, asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en
secuencia y se escribira una breve descripcién de lo que sucede en este paso al margen
del mismo.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la accién que se realiza
en ese paso.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos © mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea contindia. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area, su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

el

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, neviembre de 2012. Elaboracién del procedimiento.

¥II. DISTRIBUCION

E! original del documentc se encuentra en poder de la Direccién de Promocién y Fomento a la Vivienda.
Las copias controiadas estan distribuidas de la siguiente manera:

i. Direccion de Administracién y Finanzas.

2. Subdireccion de Fomento a la Vivienda.

3. Departamento de Promocion para la Investigacion.

VIil. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(Rubrica).

Lic. Alejandro Javier Gémez Barrera
Director de Promocién y Fomento a la Vivienda
(Ribrica).
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IX. ANEXOS

Anexo |. Acta Constitutiva de Mesa de Tramite de Piso Firme

Pty
(el

ESTADO DE MEXICO GRANDE |anyorees

ACTA CONSTITUTIVA DE MESA DE TRAMITE
PiSO FIRME

En fa comunidad de_ M@ e wupicipio de
2”” Bstado  de México, siendo  las hovas  Jde

dia delgnes de m de 201, s¢ constituve la Me  Tramite en
Cha en __

de Mejorumiento de la Vivienda en su vertiente de Pise Firme,

para of Progrady

Acte seguido, se procedio g nformar a fos presentes sobre of Programa. los beneficios gue se oblicnen, los
compromisos que se adguieren v o} procedimiento que se Hevard a cabo. de conformidad cou la convo b
emitida por ¢l Instituto Mexiguense de ls Vivienda Sociall

Para la recepeiln de solicitudes, se revisurd la documentacion gue presentan los interesados en ingorporarse il
Progragna, en caso de cubrl los requisitos, se Henara el Formato de Reghstro para o programa Colocad
Pise Firme, Toda solicitud que se rectba serd verificada fsicamente, tomando medidas v vaa forcaraiia quy
conmpruebe lenecesidad det Apovo de Piso Firme,

<

No hablendu olre asunio gque trater, se concluye ly Uonstitucton de Ja Mesa de Tramite para of Programa de
Majoramiento de la Vivienda, en suvertiente de Piso Firme, v se da infcio a la recepoidn de soliciudes.

3
i S h w ro .
Por eFIMEVIS. P Por el H. Ayuntamiento
Nombre, Cargo v Firma Nombre, (,‘ztrégi'vy' Firma
Nombre, Cargo v Firma Testige

s

HEOLLOG U
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!

]

ANEXC FOTOGRAFICO

©

Por el IMEVIS

Nombre, Cargo y Firma
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO:

“ACTA CONSTITUTIVA DE MESA DE TRAMITE DE PISO FiRME”

Objetivo: Contar con un documento mediante el cual se haga constar la instalacién de la Mesa de Tramite en una comunidad
donde se contempia llevar a cabo el Programa de Colocacién de Pise Firme.

Distribucién y Destinatario: Distribucion: Departamento de Promocion para la Investigacién y personal de supervisién.
Destinatario: El original se debera turnar al Departamento de Promociodn para la Investigacion para archivo en expediante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Comunidad Anctar el nombre de la comunidad donde se instala la mesa de tramite.

2 Municipio Anotar el nombre del municipio.

3 Hora Anotar la hora en la que se constituyd ta mesa de tramite.

4 Fecha Anotar el dia, mes y afio en los que se constituyd la mesa de tramite.

5 Lugar Anotar {a denominacion del lugar donde se instala la mesa de wramite.
Ejemplo: kiosco, jardin, escuela, mercado, campo, etc.

6 Domicilio Anotar el domicilio del lugar de instaiacion de la mesa de tramite.

7 Representantes del IMEVIS Anotar el nombre y carge de los representantes del IMEVIS en la mesa
de tramite. Los asistentes deberén firmar el acta.

8 Representante dei H. Anotar el nombre y cargo del representante del H. Ayuntamiento en la

Ayuntamiento mesa de tramite. El asistente debera firmar el acta.

9 Testigo Anotar el nombre completc de un habitante de ia comunidad que
testifica la instalacion de ia mesa de tramite. El testigo deber firmar el
acta.

10 Anexo Fotografico Tomar fotografia de instalacion de la mesa de trémite y pegarla al
reverso del acta.

] Firma del representante del Anotar el nombre y cargo del personal de supervision que realizé Ia

IMEVIS constitucion de la mesa de tramite. Dicha persona deber firmar el acta.
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Anexo 2. Acta Constitutiva del Comité de Vivienda Secial. I
i i
. W vis
Qﬁgig? E\»iv {}i. ’ a é nstitirn Mesiquense
ESTADO DE MEXICO GRANDE | “°° "

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE VIVIENDA SQCIAL

= la comunidad de municipio de m . Estade de México.

’enzﬁ las ___ hrs deldia ___ del . _de 201 7 se reumeron por el Inshituto

lexiguense de fa Vivienda Social 8! C . por el H Ayuntamiento de
C.

el vy habtantes de
aste jugar con & propdsito de constitur el Comite de Vi vzenda Social de! Programa de Mejoramiento de la
Vivienda Social, en su vertiente de Piso Firme.

Acto seguide, se procedid a wmiormar a ios presentes sobre ef Programa, os beneficios que se cbfienen. los
compromisos que se adguieren v los iineamientos del mismo.

Enterados ios presentes. deciden constituy ¢ Comité de Vivienda Social. presidide por un drgano ejecutive cuyo
funcionamiento se sujetara a lo dispuesto en las siguientes:

Clausulas

PRIMERA: EI Comité de Vivienda Social se identificara con el nombre de ia comunidad o barrio:

SEGUNDA' Et Comite tendra por objetivo, auxiliar en ias actividades tendientes a desarraiiar el Programa conforme a
u normatvidad.

TERCERA: £ Comité de Vwienda Social estarg integrado por un Presidente. un Secrstaric v un Vocal de
Seguimiento, elegidos an volacion econdmica en asamblea publica

Conovidos fos lineamigntos generales del Programa. se procedio a elegic en forma democratics ¥y direcla a los
miembros det Comité, resullando electas 1as siguientes personas,

Organo Ejecutivo

Firma -

. Cargo ; Nembrg‘ ; ’ Domiciio i

Presidents L

Secretanio

- Vonal de ;
. Seguimienio §o

Leida ei acta por ios representantes de! Organc Ejecutive del Comiteé aceptan el nombramiento ¥ loman posesion de!
cargo, firmando de conformidad.

NG habiendo oiro asunto que tiatar. se da por concluida la asamblea Consttutiva de! Comite de Vivienda Social. a ias
_hrs. dei mismo dia de su inic. firmando los asistentes para constancia de los hechos asentados

Pagina 1 de 4
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18 de febrero de 2013

v 2,

GOBRIERNG [BEL

ESTADO DE MEXICO

TPOrEL VIS

1

GRANDE

vis

¥ Mg aiguenin

Nembre, Cargo y Firma

s dei Frograma asistentes & lg asamblea de Constitucion da!

Nombre. Cargo y Firma

15 e Vivienda social, de la comunidad
. Estade de Mexico

: o de
afectada el dia del mes de de 201
P i :
No. | | Nombre : Firma :
13

Pagina 2 de 4

Nota: las paginas 3 y 4 estan destinadas en su caso, para continuar con la relacién de personas asistentes a la reunion de

instalacion del comité de vivienda social.
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO:

“ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE VIVIENDA SOCIAL”

Objetivo: Contar con un documento mediante el cual se haga constar la integracion del Comité de Vivienda Social en una
comunidad donde a través de reunidn publica se notifica a los solicitantes que se llevara a cabo el programa de Colocacion de
Piso Firme.

Distribucion y Destinatario: Distribucion: Departamento de Promocion para la Investigacion y personal de supervision.
Destinatario: El original se debera turnar al Departamento de Promocién para la Investigacion, para resguardo en expediente.

Vivienda Social. Presidente

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Comunidad Anotar el nombre de la comunidad donde se constituye el Comité de Vivienda
Social.
2 | Municipio Anotar el nombre del municipio.
Hora Anotar la hora en la que se inicia la asamblea publica para constituir el Comité
de Vivienda Social.
4 |Fecha Anotar el dia, mes y afio en los que se constituye el Comité de Vivienda Social.
Representante del IMEVIS Anotar el nombre del personal de supervisién que realiza la constitucion del
Comité de Vivienda Social. Dicha persona debera firmar el acta.
Nombre del Ayuntamiento Anotar el nombre de! Ayuntamiento.
Representante del H. Anotar el nombre y cargo del representante del H. Ayuntamiento que asiste a
Ayuntamiento la constitucion del Comité de Vivienda Social. El asistente deberd firmar el
acta.
8 |Nombre del Comité de Anotar la denominacion del Comité de Vivienda Social; este puede ser el
Vivienda Social mismo nombre de la comunidad.
9 | Miembro del Comité de Anotar el nombre completo y domicilio de la persona elegida para ocupar el

cargo de Presidente del Comité de Vivienda Social. La persona debera firmar
el acta.

10 Miembro del Comité de
Vivienda Social. Secretario

Anotar el nombre completo y domicilio de la persona elegida para ocupar el
cargo de Secretario del Comité de Vivienda Social. La persona deber4 firmar el
acta.

Anotar el nombre completo y domicilio de la persona elegida para ocupar el
cargo de Vocal de Seguimiento del Comité de Vivienda Social. La persona
debera firmar el acta.

1} [ Miembro del Comité de
Vivienda Social. Vocal de
seguimiento

12 |Hora de terminacion dela Anotar la hora en la que se da por concluida la asamblea constitutiva del
asamblea Comité de Vivienda Social.
13 |Firma del representante del Anotar el nombre y cargo del personal de supervisién que realizd la
IMEVIS constitucion del Comité de Vivienda Social. Dicha persona debera firmar el
acta.
14 |Firma del representante del H.| Anotar el nombre y cargo del representante del H. Ayuntamiento que asistié a
Ayuntamiento la constitucion del Comité de Vivienda Social. Dicha persona deberi firmar el
acta.
15 |Nombre de la comunidad Anotar el nombre de la comunidad donde se constituy6 el Comité de Vivienda
Social.
16 |Municipio Anotar el nombre del municipio.
i Fecha Anotar la fecha en la que se constituy6 el Comité de Vivienda Social.
18 |Relacion de asistentes Anotar el niimero progresivo y nombre de los habitantes de la comunidad que

seran beneficiados con piso firme, que asistieron a la asamblea puablica de
constitucion del Comité de Vivienda Social. Los asistentes deberan firmar el
acta.
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Anexo 3. Acta de entrega ~recepcién del piso firme

L

£

k3

 MENICD

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DEL PISO FIRME

‘Vis

instituto Mexigquanse
de e Viviznd Liat

GRANDE

Municipio r TEJUPILCO Localidad LLANO GRANDE i No. de Folio E 082-01630-29-11
C. AVILES CRUZ LUIS ABAD
Recibi a mi entera satisfaccié servicio de preparacion, fabricacion y colocacion de m?

—

} de piso de concreto reforzado de 5

cm. de espesor con acabado fino que solicité, el cual se coloco el dia

de 2011.

Por ello me comprometo a cumplir con las indicaciones que me dieron la empresa y el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, a través del diptico de

recomendaciones para el cuidado del Piso Firme.

La empresa ORISSA CONSTRUCCIONES S.A. DE
al contrato numero PS-013/10, en la vivie

electrosoldada 6X6-10/10 y poliuretano, con
100 M DEL DEPOSITO DEL AGUA AL NC

ce entrega det mismo al beneficiario el

quién prepard, fabricé y colocéd el Piso Firme de concreto Fc 150kg/cm2 reforzado con malla

beneficiario co superficie de m*, ubicada

_ de 2011. Con este acto la

empresa podra incluir estos trabajos en los tramites de pago que realice ante el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Participan en el acto:

Manifiesta la recepcion de la accion
Firma o huella del beneficiario

C. AVILES CRUZ LUIS ABAD

Valida: Supervision

Nombre, cargo y firma

MIGUEL ANGEL PEREZ HERNAN

Testigo por el Comité de Vivienda Social
Nombre, cargo y firma

Entrega la accion por la Empresa
Nombre, cargo y firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL PISO FIRME”

Objetivo: Contar con un documento en el cual se haga constar la entrega por vivienda, del servicio contratado por el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social, asi como la recepcién y aceptacion del beneficiario de piso firme.

Distribucion y Destinatario: Distribucién: Departamento de Promocién para la Investigacion y personal de supervision.
Destinatario: El original se debera turnar al Departamento de Promocion para la Investigacion y Area de Archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Municipio Anotar el nombre del Municipio.
2 Localidad Anotar el nombre de la localidad.
3 Folio del Acta Anotar el nimero del acta, que es el mismo de su Certificado de apoyo.
4 | Nombre del Beneficiario Anotar el nombre completo del titular del apoyo social.
5 Metros cuadrados (m2) Anotar con nimero la cantidad de metros cuadrados colocados.
6 Metros cuadrados (m2) Anotar con letra la cantidad de metros cuadrados colocados.
7 Dia Anotar el dia de la colocacion del piso.
8 Mes Anotar el mes de la colocacién del piso.
9 Nombre del la empresa Anotar el nombre completo de la empresa que colocé el piso
10 | Otra referencia del domicilio | Anotar con detalle la direccion (al norte, al sur etc.) del domicilio referenciando
los lugares clave y distancias aproximadas.
I1 |Dia Anotar el dia de la firma del acta.
12 | Mes Anotar el mes de la firma del acta.
13 | Nombre del Beneficiario Anotar el nombre completo y firma del titular del apoyo social.
14 | Nombre del representante Anotar el nombre completo, cargo y firma del representante del Comité, que
del Comité da fe de la entrega.
I5 | Nombre del Supervisor Anotar el nombre completo, cargo y firma del quien supervisé el piso.
16 | Representante de la empresa | Anotar el nombre completo, cargo y firma del responsable de la empresa que
que colocé el piso colocé el piso.
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