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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciade Enrique Pefia Nieto, Gobernader Constitucional del Estado de México, impulsa 'a construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus proposites. El ciudadane es el factor principal de su atencion vy la solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual documenta Ja accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo
de Proyectos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabaje, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal,

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemnas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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I. OBJETIVO GENERAL

Optimizar procesos y procedimientos ejercidos por la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos y su relacién con las
areas operativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, a través de la formalizacion y estandarizacion de los metodos de

trabajo.
1. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Demanda
de Suelo y
Vivienda

Procesos
Sustantivos

Procesos Adjetivos

ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Celebracion de Convenios Interinstitucionales
De |a realizacién de Proyectos, a la firma de Acuerdos y Convenios Interinstitucionales en Materia de Suelo y Vivienda.

Procedimiento:
e FElaboracion de Acuerdos y Convenios Interinstitucionales en Materia de Suelo y Vivienda.

Proceso: Promocion y Difusién de tas actividades realizadas por el Instituto Mexiquense de la Yivienda Social
Del disefio de Proyectos de los Servicios y Acciones en Materia de Suelo y Vivienda, a la Promocion y Difusion de las Actividades
Realizadas por el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Procedimientos:

e Elaboracién de la Revista de Difusién del instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

* Disefo y Publicacion de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social,

Elaboracion de Boletines de Prensa para la Difusion de Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
Realizacion de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del Institute Mexiquense de la Vivienda Social.

Proceso: Generacién de Programas de Suelo y Vivienda en Apoyo a los Ciudadanos Mexiquenses

De la Coordinacion y Crganizacion de Investigaciones Estratégicas de Suelo y Vivienda, a [a Generacion de Programas de Suelo y
Vivienda en Apoyo a los Ciudadanos Mexigquenses.
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Procedimientos:

*  Clasificacion de la Demanda por Tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.
®  Elaboracién de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se Encuentren en Condiciones de
Marginacion y Vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: Elaboracién de Acuerdos y Convenios interinstitucionales en Materia de Suefo y Vivienda
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de fa poblacién de escasos recursos, mediante programas de vivienda y suelo en los ambitos rural y
urbano, a través de acuerdos y convenios de colaboracién.

ALCANCE:

Aplica a todos los mexiquenses cuyos ingresos no sean superiores a 4.5 vsmr., de acuerdo a sus necesidades, buscande en todo
momento fa equidad de género.

REFERENCIAS:
. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caricter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda

Social. Articulos 2 y 3, fracciones [V, V, VI, XI. XX, XX! y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el
23 de septiembre de 2003.

. Reglamento Interior del Institute Mexiquense de |a Vivienda Social. Articulo 12, fracciones VI, £X, XIi y XIll, publicado en
el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2004.

. Manual General de Organizacidn del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicade en el periddico oficial “Gaceta
del Gobierno” el 16 de octubre de 2006.
RESPONSABILIDADES:

El titular de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos es responsable de establecer relacienes interinstitucionales con
los sectores pilblico y privado en busca de mecanismos que permitan satisfacer las necesidades en materia de vivienda de la
poblacién demandante.

El Titular de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos deberi:

. Dar Ja instruccién al Subdirector de Vinculacion Institucional para que establezca el inicio de fas relaciones con las
diferentes dependencias de los sectores publico y privado en busca de acciones que den certidumbre juridica y mejoren la
vivienda de la poblacién, preferentemente que no exceda a 4.5 vsmr.

El Subdirector de Vinculacién Institucional debera:

®  FElaborar un directorio de aquellas dependencias publicas y privadas que puedan aportar metodologia, proyectos ylo
programas que promuevan o refuercen los establecidos por el Gobiernc del Estado en materia de suelo y vivienda,

El Subdirector de Investigacién y Desarrollo de Proyectos debera:
¢ Dar seguimiento a los compromisos establecidos entre el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y las diferentes
dependencias con las que se hayan establecido acuerdos y convenios en materia de suelo y vivienda.

e Establecer contactos con instituciones de educacion superior en busca de mejora de tecnologias, asi como el
establecimiento de acciones que permitan respetar o incluso mejorar el entorno geogrifico con la aplicacién de nuevos
programas de vivienda.

e  Elaborar al titular de la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos el documento final, conteniendo los resultados
sociopoliticos al término de cada programa establecido para su difusion.

El Jefe del Departamento de Proyectos debera:

e  Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a los compromises establecidos entre el Instituto Mexiquense de fa
Vivienda Social y las diferentes dependencias con las que se hayan establecido acuerdos y convenios en materia de suelo y
vivienda.

e  Flaborar un directorio de aquellas instituciones plblicas y privadas que puedan aportar metodologia, proyectos ylo
programas que promuevan o refuercen los establecidos por el Gobierno def Estado en materia de vivienda.

s  Recopilar informacion metodoldgica, técnica y estadistica resultante de los apoyos otorgados en materia de suelo y vivienda.
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DEFINICIONES:
e Interinstitucionales: Actividades relacionadas entre dos o mds dependencias destinadas a un fin comdn.
¢ Entorno Geogrifico: Hace referencia a la amplitud del mercado.

s Mecanismos: Todos los pasos necesarios para recolectar los datos, incluye las actividades, el periodo de tiempo y la
frecuencia, los responsables para la recoleccion, el analisis y la utilizacidn de la informacion.

e Directorio: Espacio logico de una estructura jerarquica en forma de arbol, el cual contiene la informacién almacenada en
un ordenador, habitualmente contenida en archivos y es identificado mediante un nombre.

e Estadistica: Es un conjunto de datos, obtenidos a través de la observacidn, fa experimentacion o las encuestas, y
ordenados en forma de lista, tabla o representados grificamente.

e Técnica: Es el procedimiento o el conjunto de procedimientos que tienen como objetivo obtener un resultado
determinado, ya sea en el campo de |a ciencia, de |a tecnologia, de las artesanias o en otra actividad.

¢ Metodolégica: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica.

e Vsmr.: Veces salario minimo de la region.

INSUMOS:

Solicitud por escrito o verba! de apoyos de suelo y/o vivienda para lo elaboracion de Acuerdos o Convenios.
RESULTADOS:

e Acuerdos y Convenios Interinstitucionales en Materia de Suelo y Vivienda,

¢ Resultados de manera colateral.

¢ Dignificar la vivienda de los mexiquenses cuyos ingresos no sean mayores a 4.5 vsmr.

s Apoyar financieramente la obtencion de suelo apto para vivienda,

» Dotar de certeza juridica al patrimonio de los beneficiarios.

* Proporcionar materiales en materia de suelo y vivienda,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢  Elaboracion de la Revista de Difusién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social,

» Disefio y Publicacién de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

» Elaboracion de Boletines de Prensa para la Difusién de Acciones del Instituto Mexiquense de |a Vivienda Social.
* Realizacion de Entrevistas para la Difusidn de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
s Clasificacién de la Demanda por Tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.

e Elaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion y
Vulnerabilidad.

POLITICAS:

» Solo se otorgardn créditos y paquetes de materiales a la poblacién mexiquense cuando existan convenios firmados por las
dependencias del sector publico y privado relacionadas con vivienda.

s Unicamente se podrin realizar reuniones de trabajo con instituciones de educacién superior cuando los planes y programas
propuestos sean de menor costo y representen un mayor beneficio para la poblacién.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

| Unidad de Vinculacion y Desarrolio Instruye a la Subdireccion de Vinculacion Institucional para establecer
de Proyectos. contacto con representantes de organismos relacionados con vivienda.

2 Subdireccion de Vinculacién Recibe la instruccién y solicita a la secretaria la estructuracion de un
Institucional. directorio de dependencias susceptibles de ser vinculadas con el Instituto

Mexiquense de la Vivienda Social.
3  Secretaria. Recibe la instruccién, recopila |a informacion, elabora directorio y entrega,
4 Subdireccion de Vinculacion Recibe directorio, lo depura y lo entrega a la Unidad de Vinculacién y

Institucional. Desarrollo de Proyectos.
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Unidad de Vinculacién y Desarrollo
de Proyectos.

Direccion General.
Direccion Juridica.

Unidad de Vinculacion y Desarrollo
de Proyectos.

Direccion General,

Unidad de Vinculacion y Desarrollo
de Proyectos.

Direccion General y Dependencias
involucradas.

Unidad de Vinculacion y Desarrollo de
Proyectos.

Direccién de Administracion y
Finanzas.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Departamento de Proyectos.

Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y Desarrollo de
Proyectos.

Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Departamento de Proyectos.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y Desarrollo de
Proyectos.

Direccion General.

Unidad de Vinculacién y Desarrollo de
Proyectos.

Direccidn General.

_IPEl comERNS 19 de octubre de 2010
Recibe directorio e inicia los contactos con funcionarios de las diferentes
dependencias y determina cuales pudieran considerarse para posible firma de
convenios de colaboracion e informa por escrito a la Direccién Genera! el

calendario propuesto para la firma de convenios de colaboracion.

Recibe calendario e instruye a la Direccidn Juridica para que elabore el
convenio,

Recibe instruccion, elabora convenio o acuerdo y lo remite a la Unidad de
Vinculacién y Desarrollo de Proyectes para su revision.

Recibe convenio, revisa y, en su caso, remite a la Direccidn General para su
aprobacion.

Recibe convenio de colaboracion, aprueba y remite a la Unidad de
Vinculacion y Desarrollo de Proyectos.

Recibe convenio, programa evento de firma con las dependencias
involucradas.

Firman convenio y se remite a la Unidad de Vinculacién y Desarrolio de
Proyectos para que realice los tramites subsecuentes.

Recibe convenio firmado, envia a la Direccién de Administracion y Finanzas
requisicion para los tramites respetivos e instruye a la Subdireccidon de
Investigacion y Desarrollo de Proyectos, a efecto de que determine el padron
de beneficiarios disponibles ¥ a la demanda captada por el Instituto, asi como
dar seguimiento al convenio.

Recibe requisicion, realiza tramites de adquisicidn y entrega en base al
calendario y padron de beneficiarios.

Recibe instruccion, elabora padrén, lo remite a la Unidad de Vincufacion y
Desarrolic de Proyectos; asimismo, estructura metodologia para la
evaluacion y seguimiento de acciones e instruye al Departamento de
Proyectos para que elabore la papeleria necesaria.

Recibe instruccién, elabora papeleria y propone a la Subdireccion de
Investigacion y Desarrolfo de Proyectos mecanismo de evaluacién y
seguimiento.

Recibe propuesta, revisa y da visto bueno, calendariza entregas, supervisa
avances, determina la conclusion de la accién y remite a la Unidad de
Vincutacion y Desarrollo de Proyectos para su autorizacion.

Recibe, autoriza e instruye a la Subdireccién de Investigacidn y Desarrolio de
Proyectos para que se ejecuten las acciones y se elabore una carpeta de
seguimiento del programa.

Recibe instruccion, ejecuta, instruye al Departamento de Proyectos elabore
carpeta.

Recibe instruccion, elabora carpeta y remite a la Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo de Proyectos.

Recibe carpeta, remite e informa del seguimiento a la Unidad de Vinculacion
y Desarrollo de Proyectos.

Recibe carpeta e informe, coordina y propone con dependencias a la
Direccion Generaf cierre del programa.

Recibe propuesta, autoriza cierre de programa e instruye a la Unidad de
Vinculacion y Desarrollo de Proyectos programe fecha de cierre.

Recibe instruccion, programa ceremohia de cierre del programa e informa a
las areas Juridica y Administrativa el término def programa.

Preside ceremonia de fin de programa.
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DIAGRAMACION:
Unidad de Subdireccion de
Vinculacién y Direccion General Vinculacion Direccion Juridica Secretaria

Desarrolic de
Proyectos

Institucional

INICIO

Recibe instruccion y
solicita a la
secretaria  elabore
un directoric de
dependencias
relacionadas can
vivienda.

Instruye a la
Subdireccion de
Vinculacion
Institucional
establecer contacto
con organismaos
relacionados con
vivienda.
%_

Recibe directorio,
inicia los contactos,
determina e informa
a la Direccion
General.

Recibe calendario

Recibe, directorio,
depura y entrega a
la Unidad de

Vinculacion ¥y
Desarrolio de
Proyectos.

e instruye 2 la
Direccion Juridica
para que  se

elabore el
convenic o
acuerdo

&

A

Recibe  solicitud,
recopila, elbora y

entrega a la
Subdireccion de
Vinculacion
Institucional.

Elabora convenio
y remite a la
Unidad de
Vinculacion y
Desarrollo  de

Proyectos para
revision.
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Unidad de Subdireccion de . -
. - . . r Lo Direccion de
Direccion Vinculacién y Investigacion y Departamento de Admini )
ministraciony
General Desarrollo de Desarrollo de Proyectos .
Finanzas
Proyectos Proyectos
Recibe canvenio,
— revisa y remite a [a
_L Direccion
General
ara su aprobacion.
Recibe convenio,
y remite a la '—F_'
Unidad de
Vinculacién ¥
Desarrollo de |
| Proyectos, . | | Recibe  convenio,
programa firma con
dependencias y
Direccion
General
—]
Firma convenio con 1
areas involucradas
y remite a la
Unidad de
Yinculacion ¥
Desarrollo de Recibe convenio
Proyectes ﬁ firmado y envia a la |
Direccion de I
Administracion Y j
Finanzas para los L
tramites respectivos !
e instruye a | Recibe requisicion,
Subdireccion de realiza tramites y
Investigacion y entrega a la
Desarrollo de Subdireccién de
Proysectos. elaborar Recibe y elabora Investigacion y
padron. . de padron, remite, o Desarrollo de
estructura € instruye Provectos.
demanda captada. al Departamento de
Proyectos  elabore
documentacion,
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Unidad de Vinculacién y
Desarrolic de Proyectos

Suhdireccion de Yinculacio
Institucional

Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo
de Proyectos

Departamento de
Proyectos

(D—

Recibe, da visto bueno,
calendariza, supervisa,
determina y remite a la
Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Provectos.

Recibe, autoriza e instruye
a la Subdireccidbn de
Investigacion y Desarrollo
de Proyectos para que se
ejecute y se efabore una
carpeta de seguimiento.

Recibe instruccion,

1
1

Recibe instruccion, elabora
papeleria y propone a la
Subdireccion de
investigacion y Desarrollo
de Proyectos mecanismos
de evaluacion,

ejecuta e instruye al
Departamento de
Proyectos  elaborar
carpeta.

Recibe carpeta, remite e
informa del seguimiento
a la Unidad de

Vinculacién y Desarrollo
de Provectos.

Recibe instruccion,
elabora carpeta y remite
a la Subdireccion de
Investigacion ¥y
Desarrollo de Proyectos.
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Direccion General

Unidad de Vinculacion y Desarrollo
de Proyectos

Subdireccion de Vinculacion
Institucional

C

!
A

€
T

Recibe, coordina y propone
cierre de programa con

Recibe propuesta, autoriza cierre
de programa e instruye a la Unidad
de Vinculacion y Desarrollo de
Proyectos programar fecha.

dependencias y la Direccion
General.

L

-

Recibe instruccién, programa
e informa de la ceremonia del
cierre del programa a la dreas

Preside ceremonia de fin de

programa.

FIN

involucradas.

MEDICION:

Nimero de obras terminada

Ndmero de Acuerdos y Convenios firmados X 100 = % de apoyos otorgados en materia de suelo y vivienda

Registro de evidencias:

e  Se aplicardn un estudio soccicecondmico a cada jefe de familia sclicitante que determinaran el tipo de apoyo, autorizacién y

capacidad de pago.

* Se estructuraran calendarios de obras autorizadas al igual que de pagos; asimismo, se elaborardn comparatives de las obras
autorizadas, considerando el grado de impacto y efectividad.

* Se realizardn por lo menos dos visitas de campo mensual a cada familia beneficiada para evaluar la aplicacién del apoyo

otorgado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No utiliza formatos para la realizacion de sus actividades.
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PROCEDIMIENTO 4.2: Elaboracion de la Revista de Difusion del Instituto Mexiquense de la Yivienda Social
OBJETIVO:

Mejorar el nivel de conocimiento de los mexiquenses, empleados del Instituto y otras entidades plblicas y privadas sobre los
programas y actividades que en materia de suelo y vivienda lleva a cabo el Instituto, mediante la publicacion periddica de una
revista.

ALCANCE:
Aplica a todos los mexiguenses.

REFERENCIAS:

s Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caricter estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Articulos 2 y 3, fracciones IV, V, VI, XI, XX, XXl y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el
23 de septiembre de 2003.

e Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social. Articulo 12, fracciones VI, 1X, Xil y XII, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ el 13 de diciembre de 2004,

*  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicade en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno” el 16 de octubre de 2006,

o  Manual de Uso de la Identidad Grifica del Gobierno del Estado de Mexico, Administracion 2005-201 1.
RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos es responsable de emitir informacion sobre suelo, vivienda, mejoramiento
de vivienda, apoyos financieros y regularizacion.

El Titular de la Unidad debera:

o  Dar lainstruccion al Subdirector de Vinculacién Institucional para que se elabore la revista.

«  Dar visto bueno y entregar bosquejo para su publicacion a la Direccion de Administracion y Finanzas,
El Subdirector de Vinculacion Institucional debera;

*  Seleccionar los temas a publicar en la revista.

¢  Establecer contactos con expertos, segln los temas seleccionados.

s  Revisar y anotar sus observaciones.

¢  Dar visto bueno y entregar bosquejo a la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos.

El Jefe del Departamento de Enlace Institucional debera:

»  Recopilar informacion de fuentes secundarias.

¢  Elaborar el bosquejo de la revista.

s  Entregar el bosquejo a la Subdirecciédn de Yinculacién Institucional para visto bueno.

*  Realizar modificaciones.

DEFINICIONES:

* Bosquejo: Primer disefio de la revista.

¢ Fuentes secundarias: Confidencias, declaraciones o documentos que sirven de base para la elaboracion de un articulo.

¢ Revista: Publicacion periddica, con escritos sobre materias de suelo y vivienda.
INSUMOS:

Solicitud de elaboracién de la Revista de la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos a la Subdireccién de Vinculacion
Institucional.

RESULTADOS:

*  La publicacién periédica de una revista en materia de suelo y vivienda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Disefio y Publicacion de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

e  Elaboracion de Boletines de Prensa para la Difusion de Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Seocial.

+  Realizacion de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
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¢  Clasificacion de ia Demanda por Tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.

»  Elaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a les Ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion Y
Yulnerabilidad.

POLITICAS:

* La publicacion de la revista serd trimestral y su distribucion se llevara a cabo a través de los médulos de las oficinas
regionales del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

* Sdlo se distribuira la revista en las dependencias del sector piblico o privado relacionadas con programas de suelo y

vivienda.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos.

ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccién de Vinculacion Institucional para la elaboracion de una
revista.

2. Subdireccidn de Vinculacion Recibe instruccion, selecciona los temas a publicar en fa revista, solicita a todas las
Institucional. areas del |Instituto, proporcionen informacion relacionada con los temas
seleccionados y establece contacto con expertos en materia de vivienda, suelo,
urbanizacion o temas similares para que pubiiguen un articulo en la revista,
3. Areas del Institsto. Reciben solicitud, preparan informacién requerida y entregan a la Subdireccion de
Vinculacion Institucional.
4. Subdireccion de Vinculacion Recibe informacion y da la instruccion al Departamento de Enlace institucional para
Institucional. recopilar imagenes e informacién.
5. Departamento de Enlace Recibe instruccion, recopila informacion y elabora el bosquejo de revista, imprime el
Institucional. primer bosquejo y lo entrega a la Subdireccion de Yinculacion Institucional.
6. Subdireccion de Vinculacion Revisa, anota sus observaciones y entrega al Departamento de Enlace Institucional
Institucional. para corregir.
7. Departamento de Enlace Recibe, realiza correcciones y entrega a la Subdireccion de Vinculacién Institucional
Institucional. para su autorizacion.
8. Subdireccién de Vinculacion Recibe bosquejo, elabora solicitud de apoyo dirigida al Departamento de
Institucional. Organizacion y Documentacién, para firma del titular de la Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos, con la finalidad de solicitar la autorizacion del Comité
Editorial de la Administracién Publica Estatal, asi como la peticién a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su impresion y publicacion.
¢ Unidad de Vinculacion Recibe y autoriza el bosquejo, firma la solicitud de apoyo dirigida al Departamento de
Desarrollo de Proyectos. Organizacién y Documentacion y entrega a la Subdireccion de Vinculacion
Institucional.
10. Subdireccién de Vinculacién Recibe, entrega bosquejo ¥ solicitud de apoyo al Departamento de Organizacion y

Institucional.
Departamento de
Organizacion y
Documentacion.

Documentacion,

Recibe bosquejo y solicitud, realiza trimite ante el Comité Editoriai de [a

Administracion Piblica Estatal y la Direccién de Administracion y Finanzas, Realiza la
publicacion.
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DIAGRAMACION:

Unidad de Yinculacion
y Desarrollo de
Proyectos

Subdireccién de
Vinculacion

Institucjonal

Areas del Instituto

Departamento de
Enlace Institucional

Departamento de
Qrganizacién y
Dnocumantacion

INICIO

instruye a la
Subdireccién de

Vinculacién
Institucional

para la elaboracion
de una revista.

o

Recibe instruccion,
selecciona  los  temas,
solicita a todas las dreas
proporcionen
informacion  relacionada
con los temas
seleccionados y establece
CONtacto Con expertos.

Reciben solicitud,
preparan informacion
requerida y entregan a
la  Subdireccion de

Recibe informacion y da

la instruccion al
Departamento de Enface
Institucional para

recopilar imagenes e
informacién.

Vinculacion
Institucional.

O

Revisa, anota  sus

observaciones ¥
entrega bosquejo para
carregir al
Departamento de

Recibe instruccion,
recopila informacién y
elabora el bosquejo de

revista, imprime y
entrega el primer
bosquejo a la
Subdireccion de

Vinculacion Institucional.

Enlace Institucional.

1

Recibe bosquejo, elabora
solicitud de apoyo vy
peticion de impresién y

aublicacion at
Departamento de
QOrganizacién ¥y

Documentacién, y envia a
{a Unidad de Vinculacion
y Desarrolio de
Proyectos.

Recibe, realiza
correcciones y entrega
para su autorizacion a la
Subdireccion de

VineulariAn Inctitucinnal
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Unidad de Subdireccion de Areas del Instituto Departamento Departamento de
Vinculacién y Yinculacion de Enlace Organizacion y
Desarrollo de Institucional Institucional Daocirnentacion
Proyectos

&
Recibe,  autoriza el H o | _J_

bosquejo.  firma la

solicicud dirigida  al Recibe bosquejo y

g':P:;i‘::zz‘:’ de Recibe, entrega bosquejo solicitud, realiza tramite

5 & " . Y y solicitud de apoyo al ante el Comité Editorial
ocud;’:l‘:li';’“ - Departamento de de la  Administracién

§ bdi P d Orgamucmn’ Y Poblica y fa Direccion de

Vlijncslll-:;igr??nstitucéonal ‘ Documentacion para. su Administracion y Ficanzas

: publicacion. y realiza la publicacién.

L)

MEDICION:

Ndmero de revistas publicadas

Namero de revistas a publicar X 100 = % de revistas publicadas.

de manera trimestral
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No utiliza formatos para la realizacidn de sus actividades,
PROCEDIMIENTO 4.3: Disefio y Publicacion de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
OBJETIVO:

Ampliar la difusion de los programas y actividades que en materia de vivienda y suelo lleva a cabo el Instituto, mediante la
realizacién de folletos.

ALCANCE:

Aplica a todos los mexiquenses.

REFERENCIAS:

* Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Cardcter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Articulos 2 y 3, fracciones [V, V, V1, XI, XXX, XXI y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ el
23 de septiembre de 2003.

¢ Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 12 fracciones VI, IX, Xl y XIlI, publicado en el
periddico oficizl “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2004,

*  Manual Generat de Organizacion del Instituto Mexiquense de [a Vivienda Social, publicado en el periddico oficial “Gaceta del

Gobierno” el 16 de octubre de 2006.
*  Manual de Uso de la Identidad Griafica del Gobierno del Estado de México, Administracién 2005-201 |
RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos es responsable de emitir informacion sobre suelo, vivienda, mejoramiento
de vivienda, apoyos financieros y regularizacion.

El Titular de la Unidad debera:
» Coordinar fa difusion de acciones que en materia de vivienda realice el Instituto.

® Instruir a la Subdireccion de Vinculacion Institucional para que se elaboren folletos.

+  Autorizar el bosquejo.
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+  Solicitar al Departamento de Organizacion y Documentacion su publicacién.
El Subdirector de Vinculacién Institucional debera:
s Fortalecer |a imagen del Instituto, mediante el uso y aplicacion de tecnologias de informacion.

e Dar el visto bueno al bosquejo de folleto.

El Jefe del Departamento de Enlace Institucional debera:
« Elaborar el bosquejo del folleto.

* Recopilar imigenes.

DEFINICIONES:

* Folleto:
INSUMOS:

Recopilacién, analisis y evaluacién de informacion de programas que en materia de suelo y vivienda desarrolla el Instituto, asi
como elaboracion de estrategias de promocion y difusion.

RESULTADOS:

» Realizacién no periddica de folletos en materia de suelo y vivienda.

Impresién no periddica, que habla sobre un determinado tema especifico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Elaboracion de la Revista de Difusion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

» Elaboracicn de Boletines de Prensa para la Difusion de Acciones del Institute Mexiguense de la Vivienda Social.

* Realizacién de Entrevistas para la Difusién de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
s Clasificacién de fa Demanda por tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.

» Flaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion y
Vulnerabilidad.

POLITICAS:
s El disefic de los folletos se debera regir por lo establecido en el Manual de identidad Grifica del Gobierno del Estado de
México.

¢ Lla distribucién se realizara en las oficinas centrales del Instituto y en las oficinas delegacionales, las cuales seran responsables
de solicitar abastecimiento del documento en tiempo y foerma. Su distribucién seri gratuita y no habra periodo especifico

para su publicacion.

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
I. Unidad de Vinculacion y  Instruye a la Subdireccion de Vinculacién Institucional para que elabore los folletos.

Desarrolio de Proyectos.

2. Subdireccion de Vinculacion Recibe instruccion, solicita a las dreas corres ondientes fa informacion sobre los
Institucional. servicios que ofrecen y que deban ser ‘p icados y da instruccion al Jefe del
Departamento de Enlace Institucional de elaborar el bosquejo del folleto.
3. Departamento de Enlace Recibe instruccion y elabora bosquejo del folieto; asimismo, solicita a través de
Institucional. oficio a las areas correspondientes la informacion e imagenes a publicar en los
folletos.
4.  Areas del Instituto Mexiquense Reciben oficio de solicitud, prepara y entreEa imagenes a la Subdireccion de
de la Vivienda Social. Vinculacion Institucional y al Departamento de Enlace Institucional.
5. Departamento de Enlace Recibe la informacion, termina el bosquejo, lo imprime y entrega a la Subdireccion
Institucional. de Vinculacién Institucional.
6. Subdireccion de Vinculacién Recibe, da visto buenc al bosquejo y lo entrega a la Unidad de Vinculacion y
Institucional. Desarrollo de Proyectos para su revision.
7. Unidad de Vinculacién y  Revisa, anota observaciones y entrega a la Subdireccion de Vinculacion
Desarroilo de Proyectos. Institucional.
8. Subdireccién de Vinculacién Recibe observaciones y entrega al jefe del Departamento de Enlace Institucional, a
Institucional. fin de que realice las modificaciones.
9. Departamento de Enlace Recibe, realiza modificaciones y entrega a la Subdireccién de Vinculacidn
Institucional. Institucional.
10. Subdireccién de Vinculacion Recibe y entrega al Titular de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos
Institucional, para su aprobacion, asi como la solicitud de apoyo dirigida al Departamento de
Organizacién y Documentacién para que pida |a autorizacion a la Direccion de
Administracion y Servicios Documentales para su impresién y publicacién.
I1. Unidad de Vinculacidén y  Recibe, autoriza el bosquejo y firma la solicitud de apoyo dirigido al Departamento

Desarrolio de Proyectos.

de Organizacion y Documentacion, Entrega a la Subdireccién de Vinculacion
Institucional.
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12.  Subdireccion de Vinculacion Recibe, revisa y entrega bosquejo y solicitud de apoyo ai wepaitainento de
Institucional. Organizacion y Documentacion.
I3. Departamento de Organizacién Recibe bosquejo y solicitud. Procede a su publicacidn.

y Documentacién.

DIAGRAMACION:
Unidad de Vinculacion Subdireccién de Departamento de A del Departamento de
y Desarrollo de Vinculacién Enlace Institucional e o Organizacién y
Proyectos Institucional nstituto Dincumentacian
| !
Instruye 2 la o
Subdireccién de
Vinculacion
Insticucional  para
que elabore ios Recibe instruccién, L
fnllarac solicita informacion, da '
instruccion de etzborar
el bosquejo al Recibe instruccion, |
Departamento de elabora bosquejo ¥ 1
Organizacién ¥ solicita a las Areas del
Documentacion. Instituto informacién e
imagenes a publicar. Reciben solicitud,
preparza material ¥
entrega af Departamento
de Enlace Institucional y a
@l; I[ la Subdireccion de
[ Vinrctlarian Inctitiicianal
Recibe informacion,
Recibe, da vistobue.n.o’y termina el bosquejo y
entrega para su revision entrega 2 la Subdireccion
| 2 la ”U“'dad de de Vinculacion
' Vinculacién ¥ Ingritirinnal
Desarrollo de
Provectos.
Recibe, revisa, 4@
anota 1
observaciones  y 4 Recibe observaciones y ' L
entrega a a entrega al Departamento Recibe realiza
Subdireccion de de Enlace Institucional e
Vinculacion lizar las modqﬁcacaon.es Y .e’m:rega
o para rea la Subdireccién de
Institucional, l meodificaciones. E\:,. o e
inculacion Institucional.
Col ‘
GO '
— T
1 |
Recibe, entrega para
Recibe, autoriza e firma del titular de la
bosquejo, firma la Unidad de Vinculacidn y
solicitud dirigida al F Desarrolle de Proyectos ]
Departamento  de dirigida ai Departamento ' T
Organizacién Y de  Organizacion vy
Decumentacion y Documentacion. Recibe y procede a su
entrega a la 1 publicacion.
Subdireccién de ! @
Vinculacien N -I-
Institucicnal.
Recibe y entrega al
Departamento de
Qrganizacién ¥
Documentacion para  su
antrnriracian
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MEDICION:

Numero de folletos publicados x 100 = % de folletos publicados
Ndmero de folletos a publicar

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No utiliza formatos para la realizacion de sus actividades.

PROCEDIMIENTO 4.4: Elaboracion de Boletines de Prensa para la Difusion de Acciones del Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social.

OBJETIVO:

Mejorar la imagen del Instituto, mediante la difusidn de los programas y acciones que se llevan a cabo, a través de boletines.

ALCANCE:
Aplica a todos los mexiquenses.
REFERENCIAS:

* Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Instituto Mexiquense de fa Vivienda
Social. Articulos 2 y 3, fracciones IV, V, VI, XI, XX, XXl y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el
23 de septiembre de 2003.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 12, fracciones VI, IX, XIi y Xlll, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2004.

Manual General de Organizacion del Instituro Mexiquense de la Vivienda Social, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobiernc™ el 16 de octubre de 2006,

. Manual de Uso de la Identidad Grifica del Gobierno del Estado de México, Administracion 2005-201 1.
RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos es responsable de emitir informacién sobre suelo, vivienda, mejoramiento
de vivienda, apoyos financieros y regularizacion,

El Titular de la Unidad debera:
*  Dar la instruccion al Lider de Proyectos para que se elaboren los boletines.
El Lider de Proyectos dehera:
e Recopilar la informacidén que se publicara en el boletin.
e Recavar notas informativas impresas, testigos electrénicos y copias magnéticas.
DEFINICIONES:
Boletin: Nota con informacién general.

Medios de Comunicacién: Instituciones publicas o privadas que dan a conocer de manera publica algin tipo de
informacion.

Notas Informativas: Explicacién breve de un evento en el que se destaca lo mis relevante. Tipo de texto que se agrupa
dentro de los géneros periedisticos; su principal caracteristica es que aporta los datos principales sobre un hecho y que
intenta ser objetiva.

Testigos electronicos: Grabaciones que se hacen de las entrevistas publicadas en la radio o television.
Copias magnéticas: Impresion o grabacién de una entrevista via Internet.

INSUMOS:

Recopilacion, analisis y evaluacién de informacién de programas que en materia de vivienda y suelo desarrolla el Instituto, asi
como la coordinacion con el drea de comunicacion social para la elaboracién de estrategias de promocion y difusién.
RESULTADOS:

*  Difundir los programas y acciones que lleva a cabo el instituto Mexiquense de la Vivienda Social, mediante boletines de
prensa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

®  Elaboracion de la Revista de Difusién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
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¢ Disefio y Publicacion de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
¢  Realizacién de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de ia Vivienda Social.
»  Clasificacion de la Demanda por tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.

s Elaboracién de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion
y Vulnerabilidad.

POLITICAS:

+ La publicacion de boletines solo se realizard en base a necesidades de difusion del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social, considerande eventos relevantes en materia de suelo y vivienda.

DESARROLLO:
- UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
l. Unidad de Vinculacion y Desarrollo Instruye al Lider de Proyectos para que elabore boletin.

de Proyectos.

2. Lider de Proyectos. Recibe instruccion, recaba informacion, elabora escrito y entrega a la
Direccion General, asi como al titular de la Unidad de Vinculacién para su
viste bueno,

3. Director General. Recibe borrador, anota sus observaciones y regresa el documento al Lider de
Proyecto.

4. Unidad de Vinculacion y Desarrollo Recibe borrador. Anota sus observaciones y regresa el documento al Lider

de Proyectos. de Proyecto.

5. Lider de Proyectos. Recibe observaciones, realiza cambios y entrega a la Direccion General para

su visto bueno, asi como al titular de la Unidad de Vinculacién y Desarrollo
de Proyectos para su aprobacion.

6. Direccion General. Recibe, da visto bueno y entrega al Lider de Proyectos,

7. Unidad de Vinculacion y Desarroilo Recibe, aprueba y entrega al Lider de Proyectos.
de Proyectos.

8. Lider de Proyectos. Recibe y envia a la Coordinacién de Comunicacién Social (Direccion de
Atencion a Medios), Comunicacion Social de la Secretaria de Desarrolio
Urbano y a los Jefes de Informacién o Directores de los diferentes medios
(impresos, electrénicos y magnéticos) para su conocimiento y publicacién,

9. Coordinacidon de Comunicacién Social Recibe boletin para conocimiento y, realiza el tramite para su publicacion.
(Direccién de Atencién a Medios),
Comunicacion Social de la Secretaria
de Desarrollo Urbano.

10. Medios de comunicacion, impresos, Recibe boletin para su publicacién e informa al Lider de Proyectos su
electrénicos y magnéticos (Jefes de  publicacion.

Informacion o Directores).

1. Lider de Proyectos. Da seguimiento a la publicacion, mediante notas informativas impresas.
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DIAGRAMACION:

Unidad d Coordinacion de Medios de

nidad de s . o

Vinculacié . L. Lider de Proyectos (Fomnf[ncacmn SOC.lfil Comunicacién
ony Direccion (Direcciéon de Atencién a impresos,

Desarrollc de General Medios), Comunicacion Electrénicos y
Proyectos Social de la Secretaria de Magnéticos. (Jefes

Desarrolio Urbano de Informacién o
{ mNICIO )

Directores).

Instruye al Lider de
Proyectos para que
elabore boletin.

Recibe instruccién, recaba
informacién, elabora escrito
y entrega a la Direccion
General, asi como al titular
J’_ de Ja Unidad de Vinculacion

y Desarrollo de Proyectos
nara sivisto biienn

Recibe  borrador. Recibe borrador,
Anota sus anota sus
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regresa al Lider de regresa al Lider de
Proyectos. .

Y | Provectos. Recibe

observaciones,
realiza cambios y entrega
T J_ a la Direcaion Gener‘a[

para su visto bueno, asi
como al titular de fa
Unidad de Vinculacion y
Desarrollc de Proyectos
para su anrobacion.

Recibe, aprueba y Recibe, da su visto

entrega al Lider de bueno y entrega al
Proyectos.

Lider de Proyectos.

Recibe y envia a Ia
Coordinacidn de
Comunicacién Social,
Comunicacidén Social de
la Secretaria de
Desarrolle Urbano para
su  conocimiento ¥
publicacién.

Recibe  boletin  para

conocimiento y, realiza el
tramite para su | | —_1

publicacion.

Recibe boletin

Da seguimiento a la publicacién e

publicacign, . med@nte informa al Lider
notas informativas de Proyectos su

impresas. publicacion.

C )
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MEDICION:
Nuamero de boletines de prensa publicados x 100

Numero de boletines de prensa a publicar = % de boletines de prensa publicados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No utiliza formatos para la realizacién de sus actividades.

PROCEDIMIENTO 4.5: Realizacién de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de
la Vivienda Social

OBJETIVO:

Mejorar la imagen del Instituto mediante la difusion de los programas y acciones que Heva a cabo, a través de entrevistas
realizadas en los medios de comunicacion.

ALCANCE:
Pablacion en general.

REFERENCIAS:

* Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social Articulos 2 y 3, fracciones IV, V, VI, X1, XX, XX y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el
23 de septiembre de 2003,

*  Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social. Articulo 12, fracciones VI, IX, XIl y XIH, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ el 13 de diciembre de 2004.

¢  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno” el 16 de octubre de 2006.

*  Manual de Uso de la ldentidad Grifica del Gobierno del Estade de México, Administracion 2005-2011,
RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos es responsable de emitir informacion sobre suelo, vivienda, mejoramiento
de vivienda, apoyos financieros y regularizacion.

El Titular de la Unidad debera:

*  Dar instrucciones al Lider de Proyectos para que se elaboren entrevistas en los diferentes medios.

El Lider de Proyectos debera:

s  Recopilar informacion.

s Armar el guidn de la entrevista.

¢ Contactar a los medios.

*  Informar a la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos en forma verbal o eserita los avances de la entrevista.

* Informar a la Coordinacién de Comunicacion Social sobre las entrevistas que deben realizarse para la difusion de programas
y acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, asi como a la Direccién de Atencién a Medios y a Comunicacién
Social de |a Secretarfa de Desarrolio Urbano.

e Acudir a la entrevista.

¢ Dar seguimiento a la entrevista.

DEFINICIONES:

*  Productor del programa: Encargado de coordinar las acciones, tiempos y asistentes de un programa.
*  VYersion estereografica: Documento escrito de la grabacion de la entrevista difundida.

*+ Reportero: Persona que se dedica a buscar informacién para hacerla del conocimiento publico en algin medic de
comunicacion.

¢ Vocero: Individuo que en representacion de la institucién puede dar informacién de la misma.

INSUMOS:

*  Recopilacion, analisis y evaluacion de informacién de programas que en materia de suelo y vivienda desarrolla el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social, asi como la coordinacion con el area de comunicacion social para la elaboracion de
estrategias de promocion y difusion.
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RESULTADOS:

Efectuar entrevistas en los medios de comunicacién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Efaboracion de la Revista de Difusion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Disefic y Publicacién de Folletos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Elaboracion de Boletines de Prensa para la Difusion de Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
Clasificacion de la Demanda por Tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas Especiales.

Elaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a los ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion y
Vulnerabilidad.

POLITICAS:

*  Se deberi informar en tiempo y forma a la Coordinacién de Comunicacién Social (Direccion de Atencion a Medios) del
Gobierno del Estado y al drea de Comunicacion Secial de la Secretaria de Desarrollo Urbane los resultados de impacto
social obtenidos en las entrevistas.

Formular el calendario de entrevistas y generar un concentrado de cada una de ellas e informar al Director General del
Instituto.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA
Unidad de Vinculacién y Instruye al Lider de Proyectos para que se elaboren entrevistas en los diferentes
Desarrollo de Proyectos. medios.

Lider de Proyectos. Recibe la instruccion y solicita por escrito a las dreas de interés la informacion que se
pretende publicar.

Areas a entrevistar. Reciben solicitud de informacion, preparan informacion y entregan por escrito los
datos requeridos al Lider de Proyectos.

Lider de Proyectos. Recibe informacién solicitada. Arma un guidn para la entrevista y contacta al jefe de
informacion y reportero, o bien, al producter y/o conductor del programa. Envia guidn
al drea que va a otorgar la entrevista. Informa al titular de la Unidad de Vinculacién en
forma verbal o escrita los avances de la entrevista. Acude a entrevista,

Area a entrevistar. Recibe guidn y se prepara para la entrevista. Acude a entrevista,

Lider de Proyectos. Envia respaldo de la entrevista en impresién y medio magnético a la Coordinacion de
Comunicacion Social (Direccion de Atencién a Medios) y a Comunicacion Social de la
Secretaria de Desarrollo Urbano. Da seguimiento 2 las publicaciones y recopila un
resguardo de la informacion publicada.

Coordinacion de Reciben respaldo de entrevista.
Comunicacion Social

(Direccion de Atencion a

Medios} y Comunicacion

Social de la Secretaria de

Desarrollo Urbano.
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DIAGRAMACION:

Coordinacion de
Unidad de Vinculacion y Lider de Proyectos . A Comunicacion Social
Desarrollo de Proyectos Areas a Entrevistar {Direccion de Atencion a
Medios) y Comunicacion
Social de la Secretaria
de Desarrollo Urbano

O,
1 |

1
Instruye al  Lider de
Proyectos que se elaboren
entrevistas en los diferentes Recibe la instruccion Y solicita { @
medios. por escritc a las Areas a J_
Entrevistar la informacion que
se oretende publicar. . -
Reciben solicitud, preparan

informacién y entregan
por escrito al Lider de

Proyectos.
l
I
. . .. |
Recibe informacion, |
arma guion de
entrevista. Contacta
medios, Envia guidn a Recibe guion de las dreas
las Areas a Entrevistar y a Entrevistar y se
acude a entrevista. prepara para la

entrevista.  Acude  a

entrevista.
1 T
I

Envia respaldo de la entrevista
en  impresion y  medio
magneético a la Coordinacién
de  Comunicacion  Social
(Direccion de Atencion a J
Medios) ¥ ai Comunicacion |
Social de la’ Secretaria de

Desarrollo Urbane. Da

seguimiento a las publicaciones

y recopila un resguardo de fa Reciben respaldo de
informacién publicada. entrevista.

1

Cmm )

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:
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E . freci

Entrevistas programadas a ofrecer = % de entrevistas ofrecidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No utiliza formatos para la realizacion de sus actividades.

PROCEDIMIENTO 4.6: Clasificacién de la Demanda por tipo de Apoyo en Materia de Suelo y Vivienda en Programas
Especiales.

OBJETIVO:

Diagnosticar las necesidades de vivienda manifestadas por la ciudadania, a través de las diferentes instancias de gobierno para
establecer programas de apoyo que den respuesta oportuna a los requerimientos planteados.

ALCANCE:
Aplica a la poblacién vulnerable del Estado de México con ingresos maximos de 4.5 vsmr.

REFERENCIAS:

¢ Lley que crea el Organismo Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Articulos 2 y 3, fracciones IV, V, VI, XI, XX, XX! y XXX, pubiicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el
23 de septiembre de 2003,

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 12, fracciones Vi, 1X, XlI y XllI, publicado en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2004.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno™ el 16 de octubre de 2006.

] Manual de Uso de la Identidad Grafica del Gobierno del Estade de México, Administracion 2005-201 |.
RESPONSABILIDADES:

El titular de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos en base a la demanda captada, establecerd la estrategia para la
implantacion de Programas sobre suelo, vivienda y regularizacion de predios.

Ei titular de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos debera:

¢  Dar la instruccién al Subdirector de investigacién y Desarrollo de Proyectos para que se analice la demanda y se propongan
programas estratégicos que satisfagan las demandas de los mexiquenses.

El Subdirector de Investigacién y Desarrollo de Proyectos debera:

®  Analizar las peticiones de suelo y vivienda registradas y hacer el planteamiento para la estructuracién de programas que den
respuesta 4gil a las demandas de la poblacién.

Determinar calendarios de visitas de campo para verificar y cuantificar los apoyos requeridos por la ciudadania.

Elaborar documentos que permitan establecer las acciones necesarias para el establecimiento de programas.

El Jefe del Departamento de Proyectos debera:
*  Elaborar el formato cédula socioeconomica que permita evaluar las necesidades planteadas por la ciudadania.

®  Llevar a cabo visitas de campo para verificar y cuantificar los apoyos requeridos por la ciudadania en coordinacién con el
personal operativo de las Delegaciones Regionales,

DEFINICIONES:

e  Programas Estratégicos: Actividades planeadas para dar respuesta pronta y expedita a necesidades manifiestas de un
sector de la poblacion.

Cédula Socioeconémica: Documento que recopila informacién social y econdmica de la poblacion, asi como datos
técnicos de apoyos susceptibles de ser otorgados.




Pagina 24

GACETA

Mr CSoOBIERMO

19 de octubre de 2010

INSUMOS:

# Demanda de apoyos de programas de suelo y vivienda.

RESULTADOS:

»  Elaborar Programas de apoyo en materia de suelo y vivienda

Resultados Colaterales:

e Dignificar la vivienda de los mexiquenses vulnerables.

®  Apoyar financieramente en la obtencién de suelo apto para vivienda.

e  Dotar de certeza Juridica al patrimonio de los mexiquenses.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  FElaboracion de Boletines de Prensa para la Difusién de Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

®  Realizacion de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

e  Elaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se encuentren en Condiciones de Marginacion
y Yulnerabilidad.

POLITICAS:

e  Solo se consideraran beneficiada con estos programas a la poblacion mexiquenses que cumpla con los requisitos y cuyos
ingresos no sean superiores a 4.5 vsmr,, de acuerdo a sus necesidades.

DESARROLLO:

No.
l.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad de Vinculacion y Desarrollo

de Proyectos.

Subdireccion  de  Investigacion
Desarrollo de Proyectos.

Departamento de Proyectos.
Subdireccién  de  Investigacion

Desarrollo de Proyectos.

Departame 1o de Proyectos.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacién y Desarrolio
de Proyectos.

ACTIVIDAD

Instruye al Subdirector de Investigacion y Desarrollo de Proyectos para que se
analice la demanda y se propongan programas estratégicos que satisfagan las
demandas de los mexiquenses.

Analiza la demanda y hace planteamiento para la estructuracion de programas y
da instrucciones al Departamento de Proyectos para que elabore un formato
de cédula socioecondmica que permita registrar las necesidades planteadas por
la ciudadania.

Elabora formato de cédula socioeconomica y envia a la Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo de Proyectos.

Recibe, revisa y determina calendarios de visitas de campo para verificar y
cuantificar los apoyos requeridos por la ciudadania e informa al Departamento
de Proyectos sobre el calendario de visitas.

En coordinacién con el personal operativo de las Delegaciones Regionales
realiza visitas de campo para evaluar las demandas de la poblacién y elabora
carpeta que contenga el resumen de las demandas planteadas y envia a la
Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de Proyectos.

Recibe, revisa y elabora documento que permita establecer las acciones
necesarias para e! establecimiento de programas y lo entrega al titular de la
Unidad de Vinculacion y Desarrolle de Proyectos.

Recibe, revisa y da visto bueno de los programas estratégicos.
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Unidad de Vinculacién y Desarrollo
de Proyectos

Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos

Departamento de Proyectos

Instruye a la Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo de
Proyectos para que se anafice la
demanda y se  propongan
programas  estratégicos  que
satisfagan las demandas de los
mexiquenses.

Analiza la demanda y hace el planteamiento
para la estructuracién de programas y da
instrucciones al Departamento de Proyectos
para que elabore un formato de cédula
socicecondmica que permita registrar las
necesidades planteadas por la ciudadania.

- )

Elabora formato de cédula
socioeconomica ¥y envia a la
Subdireccion de InvestigaciGn ¥

Recibe, revisa y determina calendarios de
visitas de campo para verificar y
cuantificar los apoyos requeridos par la
ciudadania e informa al Departamento de
Proyectos sobre el calendario de visitas.

Desarrollo de Prayectos.

Con
L

L

Recibe, revisa y da visto bueno
de los programas estratégicos.

1

™)

Recibe, revisa y elabora documento
que permita establecer las acciones
necesarias para el establecimiento
de programas y lo entrega a la
Unidad de Vinculacion y Desarrollo
de Proyectos.

En coordinacién con ¢l personal operative
de las Delegaciones Regionales realiza visitas
de campo para evaluar las demandas de la
poblacién y elabora carpeta que contenga el
resumen de las demandas planteadas y envia
a [a Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

MEDICION:

Peticiones de suelo y vivienda analizadas

X 100=

Peticiones de suelo y vivienda recibidas

% de estructuracién de estrategias de respuesta
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CEDULA SOCIO-ECONOMICA

2N RN SIS N TN P E—

No. DE CEDULA.__ (1)

NOMBRE DEL JEFE DE

EDAD:_(5)

SEXO:_(6)

CIVIL:_(7)

ESTADO

DATOS DE INGRESO DEL JEFE DE FAMILIA (8)f

FAMILIA_(3)
- APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE (5)
DOMICILIO:_(4)
CALLE Y NUMERO COLONIA BARRIO O
POBLACION

RAMA DE ACTIVIDAD

OCUPACION (9)

INGRESO SEMANAL(10) [

AGRICULTURA

INDUSTRIA

SERVICIOS

OTROS
ESPECIFIQUE) _

HABITANTES POR VIVIENDA (12}

TOTAL:
(n

PARENTESCO (13) §

NOMBRE (14)

| EDAD (15)

OCUPACION (16)

INGRESO (17)




19 de octubre de 20|0 q;ﬁagnﬁ:!ﬁ

DATOS DE LA VIVIENDA ! I8= I

Pagina 27

TENENCIA DE LA TIERRA: (19 EJIDAL: COMUNAL:

CARACTERISTICAS:  (21) SUP. DEL LOTE Y/O SOLAR;

SITUACION DE LA VIVIENDA: (20) PROPIA: RENTADA: PRESTADA:

SUP. DE LA VIVIENDA:

USO Y NUMERO DE CUARTOS:_(22)

M2

PEQ. PROP. : §

COMPART:

MATERIALES DE LA VIVIENDA (23}

PISOS (24) MURQOS: (25) TECHOS: (26)

ESTADO ACTUAL:_(27)

DESCRIPCION

NUM. DE OCUP. POR VIV.: (29) NUM.- DE FAM, POR VIV.: (30)

SERVICIOS: (28) AGUA Sl () NO () DRENAJE SI () NO ()  ENERGIA ELECTRICA:

st () NO (Hf

NECESIDADES DE LA VIVIENDA (31

T

NOMBRE DEL ENCUESTADOR: (32) FECHA: (33)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL DE FORMATO: “CEDULA SOCIO-ECONOMICA”

Objetivo: Contar con los datos precisos de la poblacién de escasos recursos que demanda suelo y vivienda, para ser
contemplados en los programas que ejecute el Instituto Mexiquense de |a Vivienda Social.

Distribuciéon y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se turna a la Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos y la copia se destina a la Direccién de Promocion y Fomento a la Vivienda.

No. CONCEFPTO DESCRIPCION

I No. de cédula Anotar el nimero consecutivo que le corresponda, el cual sera
asignado por la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos.
Datos personales Informacion personal que identifica al posible beneficiario.

Nombre del Jefe de familia Escribir el apellido paterno, materno y nombre del Jefe de familia.
Domicilio Registrar el domicilio del jefe de familia.

Edad Registrar la edad del jefe de familia.

Sexo Registrar el sexo del jefe de familia.

Estado civil Registrar el estado civil del jefe de familia.

Datos de ingreso del Jefe de familia Anotar |os ingresos que percibe el jefe de familia.

Ocupacion Asentar |a ocupacion del jefe de familia.

Ingreso semanal Anotar el ingreso semanal que percibe el jefe de familia por tipo de
actividad.

Total Especificar el total de ingresos del jefe de familia.

Habitantes por vivienda Escribir el nimero de personas que habitan en la vivienda.
Parentesco Especificar el parentesco de las personas que habitan la vivienda
con relacion al jefe de familia. (e]. Padre, hijo).

SO RIN O W

Nombre Anctar el nombre completo de las personas que habitan la
vivienda.

Edad Anotar la edad de las personas que habitan la vivienda.

Ocupacion Anotar la ocupacion de fas personas que habitan la vivienda.
Ingreso Anotar el ingreso semanal de las personas que habitan la vivienda.
Datos de la vivienda Informacién necesaria para identificar la condicién de la vivienda.
Tenencia de la tierra Especificar el régimen de propiedad en el que se encuentra el
terreno o la vivienda a mejorar.

Situacion de la vivienda Asentar si la vivienda es propia, rentada, prestada o compartida.
Caracteristicas Asemtar la superficie del lote y/o solar y la superficie de la vivienda
que se habita.

Uso y nimero de cuartos Describir el total de cuartos con que cuenta la vivienda, asi como
su uso.

Materiales de la vivienda Anotar el tipo de materiales con que esta construida la vivienda,
Pisos Escribir si cuenta con pisos de cemento.

Muros Escribir si cuenta con muros,

Techos Escribir si cuenta con techos.

Estado actual Especificar en qué condicion actual se encuentra la vivienda.
Servicios Anotar en los espacios de los servicios si cuenta o no con ellos.
NOm. de ocupantes por vivienda Anotar el nimero de personas que habitan la vivienda.

NUm. de familias por vivienda Anotar el nimero de familias que habitan la vivienda.

Necesidades de la vivienda Describir las necesidades que requiera la vivienda.

Nombie del encuestador Anotar el normbre de la persona que llevo a cabo el llenado de la
cédula.

Fecha Anotar la fecha en que se lleno la cédula,

PROCEDIMIENTO 4.7: Elaboracion de Programas Estratégicos que Beneficien a los Ciudadanos que se encuentren en
Condiciones de Marginacion y Vulnerabilidad

OBJETIVO:

Desarroilar estrategias e investigaciones para satisfacer las necesidades, a través de las demandas de familias mexiquenses
vulnerables, mediante |a aplicacion de programas en materia de vivienda.
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ALCANCE:
Poblacion mexiquense cuyos ingresos no seas superiores a 4.5 vsmr.
REFERENCIAS:

L 2

Ley que crea el Organismo Plblice Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Articulos 2 y 3, fracciones IV, V, VI, X1, XX, XXI y XXX, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierne™ el
23 de septiembre de 2003.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 12, fracciones VI, IX, XIl y XIH, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ el |3 de diciembre de 2004.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de |a Vivienda Social, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno™ el 16 de octubre de 2006.

Manual de Use de la Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, Administracion 2005-201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos es responsable de formufar, ejecutar, promover y controlar las actividades
de vinculacién institucional con los tres ambitos de gobierno, asi como con las instancias privadas y sociales, nacionales e
internacionales, buscando el intercambio de informacién e impulso de programas y proyectos estratégicos en beneficio de los
mexiquenses.

El Titular de la Unidad de Yinculacién y Desarrollo de Proyectos debera:

Elaborar programas para atender demandas y determinar caracteristicas de los mismos, en coordinacién con las areas
relacionadas.

Autorizar programas de difusién.

Realizar reuniones con diferentes instancias de Gobierno e Iniciativa Privada para la asignacién de recursos.
Autorizar manuales de operacién de los programas.

Validar padron de beneficiarios,

Gestionar apoyos diversos con Ia participacion de los municipios e iniciativa privada.

Promover firmas de convenios de colaboracion.

Participar en las reuniones del comité de adquisiciones correspondientes a los programas a su cargo.
Determinar mecanismos de asignacion de apoyos y coordinar la entrega de los mismos.

Promover eventos de cierre del programa y asistir a los mismos.

El Subdirector de Vinculacién Institucional debera:

Estructurar mecanismos de difusion de los programas coordinados por la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos.

Coadyuvar en la recopilacion de informacion para la elaboracién de manuales de operacién de los programas.

Coordinar con las dreas involucradas reuniones de capacitacion previas al inicio de los programas.
Participar en ta determinacion del padrén de beneficiarios y distribucion de acciones.

Asistir a los eventos de cierre de programas.

El Jefe del Departamento de Entace Institucional debera:

Recopilar informacion relacionada con los programas.

Asistir a eventos de cierre de programas.

El Subdirector de Investigacién y Desarrollo de Proyectos debera:

Investigar con instituciones afines las experiencias obtenidas en programas de vivienda destinados a poblacion vulnerable.

Participar en la elaboracion de programas que atiendan las demandas captadas y determinar caracteristicas de los mismos
en coordinacion con las areas involucradas.

Coadyuvar en la recopilacién de informacion para la elaboracion de manuales de operacién de los programas.
Participa en la promocion de convenios de colaboracion.

Coordinar con las dreas involucradas reuniones de capacitacion previas al inicio de los programas.

Participar en el establecimiento de las mesas de tramite en los municipios involucrados.

Participar en |la determinacion del padrén de beneficiarios y distribucién de acciones.
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Coordinar fas visitas de supervision y avance de obra.

Asistir a los eventos de cierre de Programa.

El Jefe del Departamento de Proyectos deberi:

Recopilar informacién relacionada con los programas.

Participar en la elaboracion de Programas que atiendan las demandas captadas.
Participar en las capacitaciones previas al inicio de los Programas.

Apoyar en el establecimiento de las Mesas de Tramite.

Colaborar en las visitas de supervisidén y avance de obra.

Asistir a eventos de cierre de Programa.

DEFINICIONES:

Vivienda: infraestructura basica cuya habitabilidad permite el asentamiento de una familia.
Beneficiario: Mexiquense que resulta favorecido por los programas y/o acciones que lleva a cabo el instituto.
Instituciones: Organismos plblicos y/o privados del Estado de México.

VYinculo: Relacion que existe entre dos ¢ més individuos, Organizaciones Publicas e Instituciones Privadas, con la finalidad
de lograr uno o mais objetivos establecidos.

Personal Operativo: Conjunto de personas asignadas por la(s) institucion(es) con la(s) que se haya generado el vinculo.

Servidor Publico: Personal del Gobierno del Poder Ejecutive que participa en el logro de los objetivos del Instituto.

INSUMOS:

Demanda de apoyos de programas de suelo y vivienda.

RESULTADOS:

Elaborar Programas estratégicos en materia de suelo y vivienda.
Dignificar la vivienda de los mexiquenses vulnerables.
Apoyar financieramente la obtencién de suelo apto para vivienda.

Dotar de certeza juridica al patrimonio de los mexiquenses.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Acuerdos y Convenios Interinstitucionales en Materia de Suelo y Vivienda.

Elaboracion de la Revista de Difusion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Disefio y Publicacién de Folletos del Instituto Mexiquense de ia Vivienda Social.

Elaboracién de Boletines de Prensa para la Difusién de Acciones del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

Realizacién de Entrevistas para la Difusion de los Programas y Acciones del instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

POLITICAS:

Todo acuerdo debera ser respaldado por la firma de un convenio y contendri las reglas de operacién del programa, gestion
de recursos y vigencia del mismo.

El titular de la Unidad de Vinculacidn y Desarrolio de Proyectos guardara bajo la mas estricta confidencialidad toda
informacién intercambiada.

El grupo de participantes en la capacitacién debera ser determinade por las instituciones involucradas en el programa,
entregando al final de l]a misma material impreso en el que se resuman los puntos tratados.
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DESARROLLO:

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccién de Vinculacion
Institucional.

Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacién vy
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccion de Vinculacion
Institucional.

Unidad de Vinculacidn y
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccién de Vinculacion
Institucional.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

ACTIVIDAD

En coordinacién con la Direccion de Promocidn y Fomento 2 la Vivienda,
elabora programas para atender demandas y determina caracteristicas de los
mismos junto con las dreas relacionadas. Instruye a la Subdireccién de
Vinculacidn Institucional y a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
Proyectos para que desarrollen en conjunto los programas.

Recibe instruccion y se coordina con las areas involucradas para el desarrollo
de los programas, elabora y envia dichos programas a la Unidad de Vinculacién
y Desarrollo de Proyectos.

Recibe instruccion y se coordina con las areas involucradas para el desarrollo
de los programas, elabora y envia dichos programas a la Unidad de Vinculacidn
y Desarrolio de Proyectos.

Una vez recibidos los programas y autorizados, instruye a la Subdireccion de
Vinculacion Institucional promueva las acciones de difusién respectivas.

Recibe instruccion, elabora propuesta de acciones de difusion y entrega al
titular de la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos para su visto
bueno.

Recibe propuestas de difusion, da visto bueno y autoriza, a su vez realiza
reuniones en coordinacion con las diferentes instancias de Gobierno y con la
iniciativa privada para tramitar la asignacion y liberacion de recursos e instruye a
fa Subdireccion de Vinculacion Institucional para que recopile informacién vy
promueva acciones de difusion.

Recibe instruccion, recopila informacion y promueve acciones de difusion,
entrega carpeta a la Unidad.

Recibe carpeta y determina caracteristicas de los programas de difusion, da
instruccién a la Subdireccion de Investigacion y Desarrolio de Proyectos para
que recopile informacién de proyectos anteriores y similares.

Subdireccion de Investigacion y Recibe instruccion y solicita al Departamento de Proyectos recopile fa

Desarrollo de Proyectos.
Departamento de Proyectos.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccion de Vinculacion
Institucional.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.
Departamento  de Enlace

Institucional.

Departamento de Proyectos.

Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos.

Direccidn de Promocion y
Fomento a Ja Vivienda.

informacion correspondiente.

Recibe, recopila la informacién y la entrega a la Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Recibe la informacién y propone caracteristicas de los programas en
coordinacidn con la Subdireccién de Vinculacion Institucional. Entrega a la
Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos.

Recibe y determina caracteristicas de los programa y autoriza. Solicita a las
Subdirecciones, recopilen informacion para la elaboracidn de Manuales de
Operacion correspondientes.

Soficita al Departamento de Enlace Institucional, recopile informacién para la
elaboracién de Manuales de Operacidn del programa en cuestién.

Solicita al Departamento de Proyectos, recopile informacién para la elaboracion
de Manuales de Operacion del programa en cuestidn,

Recibe la instruccidn, recopita y genera la informacién a la Subdireccién de
Vinculacién Institucional y esta a la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de
Proyectos.

Recibe la instruccion, recopila y entrega la informacién a la Subdireccién de
Investigacion y Desarrollo de Proyectos y esta a la Unidad de Vinculacidn y
Desarrolio de Proyectos.

Recibe informacion y solicita a la Direccién de Promociéon y Fomento a la
Vivienda, recopile informacién para la elaboracidn de Manuales de Operacién del
programa &n cuestion.

Recibe solicitud de informacion para la elaboracién de Manuales de Operacién
del programa en cuestion y entrega a la Unidad de Vinculacidn y Desarrolio de
Proyectos.
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Unidad de Vinculacion vy
Desarrollo de Proyectos.

Direccion Juridica.

Direccion de Promocion y
Fomento a la Vivienda.

Instancias de Gobierno.
Iniciativa Privada.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Unidad de Vinculacion
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccién de Vinculacién
Institucional.

Unidad de Vinculacidn y
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccion de Vinculacion
Institucional.

Unidad de Vinculacion
Desarrollo de Proyectos.

Direccion Juridica,

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Unidad de Vinculaciéon y
Desarrolio de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Subdireccion  de
Institucional.

Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Unidad de Vinculacion y
Desarrollo de Proyectos.

Contraloria Interna.

Vinculacion

Recibe informacién y en coordinacién con la Direccion de Promocion y Fomento
a la Vivienda elabora Manuales de Operacion del programa en cuestion. Entregan a
la Direccion Juridica.

Recibe, revisa, aprueba Manuales de Operacion y remite a la Unidad de
Vinculacion y Desarrollo de Proyectos y a la Direccién de Promocion y Fomento
a fa Vivienda.

Recibe y elabora expediente técnico, tramitan liberaciéon de recursos ante los
tres niveles de Gobierno e Iniciativa Privada, junto con la Unidad de Vinculacion
y Desarrollo de Proyectos y la Direccion de Administracion y Finanzas. Se
coordina para constituir Fondos de Vivienda.

Autorizan recursos al Instituto.

Autoriza recursos al Instituto.

Compromete recursos por programa y envia autorizacion a la Unidad de
Vinculacion y Desarrollo de Proyectos.

Se coordina con diversas dreas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
para validar el padrén de beneficiarios y constituir las mesas de trimite, e
instruye a la Subdireccién de Vinculacion Institucional para que coordine
acciones.

Coordina acciones con el Gobierno Estatal, Municipal e Iniciativa Privada, para
promover el programa. Informa a la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de
Proyectos.

En coordinacién con la Direccién de Promocion y Fomento a la Vivienda
gestiona apoyos diversos con la participacion de los Municipios, e instruye a la
Subdireccion de Vinculacion Institucional coordine las acciones respectivas.
Recibe instruccidn para que con recursos aprobados coordine con las dreas
involucradas reuniones de capacitacion e informe a fa Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos la celebracion de las mismas.

Promueve firma de convenios de colaboracion y remite a la Direccidn Juridica
para su elaboracion.

Elabora convenio de colaboracién y remite a la Direccion de Administracion y
Finanzas para los tramites correspondientes.

Realiza tramites para la adquisicion correspondiente e informa a fa Unidad de
Vinculacién y Desarrollo de Proyectos.

Asiste junto con las dreas involucradas del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social a la licitacidn publica.

Junto con los tres niveles de Gobierno e iniciativa privada promueve acciones de
difusion e instruye a las Subdirecciones a su cargo para que propengan
asignaciones.

Propone asignacion de lotes y paquetes de materiales y remite a la Unidad.
Propone asignacion de lotes y paquetes de materiales y remite a la Unidad.

Asigna lotes y paquetes de materiales en coordinacion con areas del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social.

Determina en coordinacién con dependencias involucradas mecanismos de
distribucion y realiza visitas de supervisién y avance de obra.

Organiza en coordinacion con las dreas del Instituto eventos de entrega.
Promueve acciones de difusion de eventos de entrega en coordinacién con los
tres niveles de gobierno y la Iniciativa Privada

Asiste junto con las areas involucradas a los eventos de entrega.

Supervisa la asignacidn de lotes y paquetes de materiales.
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Unidad de Vinculacién y
Desarrollo de Proyectos

Subdireccion de
Vinculacion
Institucional

Departamento de
Enlace Institucional

Subdireccién de
Investigacion y
Desarrollo de

Proyectos

Departamento de
Proyectos

INICIO

1

En coordinacion con la

()

Direccién de Promocion y
Fomento a la Vivienda, atiende
demandas e instruye a la
Subdireccion de Vinculacién
Institucional y 2 la
Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo  de  Proyectos
desarrollen programas con las

arasc inualiirradace

‘7

L

Recibe instruccién
y coordina el
desarrellc de los
programas,

elabora y envia
programas a la
Unidad de
Vinculacien y
Desarrollo de
Proyectas.

Recibe instruccion y
coordina el
desarrollo  de los
programas, elabora y
envia programas a la
Unidad de
Vinculacion Y
Desarrollo de
Proyectos.

autorizados  los
programas, instruye a la

Una  wvez

Subdireccion  de  Vinculacion
Institucional promueva la
difusion.

)
L

Recibe propuestas, da visto
bueno, autoriza y  realiza
reuniones en coordinacion con la
iniciativa privada e instancias de
gobierno para la liberacidn de

Recibe instruccion,
elabora propuestas y
entrega a la Unidad
de Vinculacion y
Desarrollo de
Proyectos para su
visto bueno.

recursos e instruye a la
Subdireccién  de  Vinculacion
Institucional recopile informacién.

Recibe carpeta b2
determina caracteristicas
de los programas de
difusion, da instruccion a

Recibe instruccidn,
promueve  difusion,
y entrega a la
Unidad de
Vinculacion

Desarrollo de
Provectos

la Subdireccion de
Investigacidn

Desarrolle de Proyectos
para que recopile
informacién de proyectos
anterinres v similarasg

— &

Recibe instruccion y
solicita al
Departamente  de

Proyectos recopile
la informacion
rerrpennndiants

L

2]

Recibe, recopila Ia
informacién y la entrega
a fa Subdireccidon de
Investigacion ¥
Desarrolio de
Proyectos.
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Unidad de Vinculacion y
Desarrolio de Proyectos

Subdireccion de
¥Yinculacion
Institucional

Departamento de
Enlace Institucionall

Subdireccion de
Investigacion y
Desarrollo de
Proyectos

Departamento de
Proyectos

Recibe y  determina
caracteristicas  de los
programa y  autoriza.
Solicita a las
Subdirectiones, recopilen

Recibe la informacion,
propone
caracteristicas de los
programas en
coordinacién con la
Subdireccion de
Vinculacién
Institucional. Entrega a
la Unidad de
Vinculacidon
Desarrollo de
Provectos.

informacien para  la
elaboracion de Manuales
de Operacidn
correspondientes.

Solicita al
Departamento de
Enlace  Institucional,
recopile informacién
para la elaboracion de
Manuales de
Operacion del
programa en
cuestion,

1

1

Solicita al
Departamento de
Proyectos,  recopile
informacion para la
elaboracién de
Manuales de
Operacion del
programa en cuestién.

|
-

Recibe informacién, solicita a la
Direccién  de  Promocion ¥
Fomento a la Vivienda, elaboracion
de Manuales de Operacion dei

Pragrama.
L

L

Genera
Documento, envia
a la Subdireccion
de Vinculacion
Institucional y
ésta a la Unidad
de Vinculacion y
Desarrollo de
Provartns

L

©

Recibe instruccion,
genera la informacion y
envia a la Subdireccion
de Vinculacion
Institucional y ésta a la
Unidad de Vinculacién y
Desarrolle de
Proyectos.
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Unidad de Vinculaciéon y Desarrolio de |Direccién de Promocion y Fomento
Proyectos a la Vivienda

Direccién Juridica

1

1

Recibe solicitud de informacién
para la elaboracion de Manuales
de Operacion del Programa en
cuestion y entrega a la Unidad de
Vinculacion y Desarrollo  de
Proyectos.

Recibe informacion y en coordinacién
con la Direccion de Promecion vy
Fomento a Ja Vivienda, elabora
Manuales de Operacién del Programa.
Entregan a la Direccion Juridica.

Recibe, revisa y aprueba Manuales
de Operacicn y remite a la Unidad
de Vinculzcidn y Desarrolio de
Proyectos y  Direccidon  de
Promacion y fomento a |la
Vivienda.

Recibe y elabora expediente técnico,
tramitan liberacion de recursos ante
los tres niveles de Gobierno e
iniciativa privada, junto <con la
Unidad de Vinculacion y Desarrolle
de Proyectos y la Direccion de
Administracion y Finanzas y se
coordinan para constituir Fondos de
Vivienda.
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Unidad de

Subdireccion de

Direccion de

Vinculacion y Vinculacién Dirgcc;ién Administracién y Instan-cias de Inic.iativa
Desarrollo de Instituci Juridica . Gobierno Privada
nstitucional Finanzas
Proyectos
1
D@
J‘ Autorizan
Compromete Autorizan recgrsos al
I recUrsos por Pocursos al Instituto.
[ programa y envia Instituto.
autorizacién a la
Unidad de
Se coordina con Vinculacion y
diversas  areas del Desarrolle de
Instituto Mexiquense de _| o Proyectos.

la Vivienda Social para
validar el padrén de
beneficiarios y constituir
las mesas de tramite, e

instruye a la
Subdireccion de
Vinculacién Institucional
para que  coordine
acciones,

Coordina

acciones c¢on el
Gobiernc Estartal,
Municipal e

l_

iniciativa privada,
para promover el

programa.
Informa a Ja
Unidad de
Vinculacién ¥y
Desarrollo de
Proyectos.

En coordinacién con la
Direccion de
Promocion y Fomento
a la Viviendz gestiona
apoyos diversos con la
participacién  de  los
Municipios, e instruye
a la Subdireccion de

Vinculzcion
Institucional coordine
las acciones

respectivas,

— el
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Unidad de Vinculacion| Subdireccion de

y Desarrollo de
Proyectos

Yinculacion
Institucional

Direccion
Juridica

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Instancias de
Gobierno

Iniciativa
Privada

Promueve frma de
convenios de
colaboracian y remite a
la Direccion Juridica
para su elaboracion

Recibe
instrucciones
para que con
recursos
aprobados
coordine
reuniones  de
capacitacion e
infarme  a Ia
Unidad de
Vincolacion — y
Desarrolio de
proyectos,

€1

Elabera convenio
de colaboracion y
remite a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas para los
tramites
correspondientes

— GO

L

Realiza trimites
para la
adquisicion

Asiste junto con las
ireas involucradas del
Institute Mexiquense de
la Vivienda Sociai a la
licitacion publica

I
=]

correspondiente
einformaafa
Unidad de
Yinculacién y
Desarrollo de
Provectos.
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Unidad de
Vinculacién y
Desarrollo de

Proyectos

Subdireccion de
Vinculacién
Institucional

Departamento de
Enlace Institucional

Subdireccion de
Investigacion y
Desarrollo de
Proyecto

Contraloria Interna

(=]
GO

Junto con los wes niveles
de Gobierno e Iniciativa
Privada, promueve
acciones de difusién e
instruye a las
Subdirecciones a su carge
para  que  propongan

asignaciones.

Propone asignacion de
lotes y paquete de
materiales y envia a la
Unidad de Vinculacion
y Desarrollo de
Proyectos.

L

Propone asignacion de
lotes y paquetes de
materiales, y envia a fa
Unidad de Vinculacién
y Desarrolle  de
Proyectos.

Asigna lotes Y
paquetes de materiales
en coordinacién con
las areas del Instituto
Mexiquense de la
Vivienda Secial.

1

Determina en
coordinacién  con  las
dependencias
involucradas mecanismos
de distribucion y realiza
visitas de supervisién y
avance de obra.

1

Organiza en coordinaciéon
con las areas del Instituto
eventos de entrega.

1

y
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Unidad de Vinculacién y sue:::zf:;?;nde Departamento de Subdireccion de Contraloria

Desarrollo de Proyectos Enlace Institucional | Investigacion y Desarrollo Interna

Institucional de Proyecto

Promueve acciones de
difusion de eventos de
entrega en coordinacién
con los tres niveles de
gobierno y la Iniciativa

Privada
1

Asiste junto con las dreas
involucradas a los
eventos de entrega.

Supervisa Ia
asignacion  de
lotes Y
paquetes de
materiales,

1
Cem )

MEDICION:

Demanda de vivienda
Viviendas programadas X 100 =

% de ciudadanos beneficiados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No utiliza formatos para la realizacion de sus actividades.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final de procedimiento. Seiala el principio o el final del procedimiento.

:] Cuando se utiliza para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIC y cuando se termina se escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando Iz
accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbelo un nimero en secuencia y
se escribird una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del
mismao.
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Conector de procedimientos. Es utilizado para sedalar que un procedlmrenzo
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbotfo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Linea Continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
| que se estan realizando en el drea, su direccion se marca a través de terminar la
I linea con una pequefa linea vertical y puede ser utilizada en fa direccion gue se
requiera y para unir cualquier actividad. -

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido
que se necesita, al igual que la inea continua se termina con una pequefa linea
vertical.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotard la letra “A” para el primer conector y se cantinuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Interrupcion de procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcidén para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacidn. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiera de una espera necesaria e

insoslavable
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o

no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo, lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

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

Siasia

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, MODEM, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continda.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion: Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos en
diciembre de 2007,

Segunda Edicién: Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculacién y Desarrollo de Proyectos en agosto
de 2010.

VIl. DISTRIBUCION

El original del Manual se encuentra en poder de la Unidad de Vinculacion y Desarrollo de Proyectos de la Direccion General del
Instituto.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1} Subdireccion de Vinculacion Institucional. .
2) Subdireccion de Investigacion y de Desarrollo de Proyectos.

3) Depa tamento de Enlace Institucional.

4) Departamento de Proyectos.

5} Departamento de Organizacion y Documentacion. .

VIIl. VALIDACION

Urbano Faustino Rojas Gonzilez
Director General del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social
{Rdbrica).

Lic. Apelinar Montanez Martinez
)Jefe de la Unidad de Vinculacion
y Desarrollo de Proyectos
(Rubrica).
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*  Derechos Reservados.
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4.3 Actualizacion del Sistema de Presupuesto por Programas
4.4 Seguimiento y Evaluacién de Programas
4.5 Mantenimiento y/o Reparacion del Equipe de Computo
V.  SIMBOLOGIA
VI. REGISTRO DE EDICIONES
Vii. DISTRIBUCION
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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 ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gue han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Unidad de
Informacién, Pianeacion, Programacion y Evaluacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacidn o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los servicios que proporciona la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y
Evaluacion en materia de control de la informacién programatica y presupuestal, de evaluacion de planes y programas, asi como
de apoyo en materia de informaitica a las unidades administrativas del Instituto, mediante la formalizacién y estandarizacién de
los métodos y procedimientos de trabajo.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

g e

i COMUNICACION CON EL USUARIO

L
- SOLIZITUD DE | USUARIOQ
INFORMACION (UNIDADES
SOBRE LAS i ‘ ' ADMINISTRATIVAS DEL
ACTIVIDADES DEL l - co OL Y MEJORA DE INSTITUTO}
INSITUTO ] HTEGRACION DEL EVALUACION DE PLANES LOS SISTE
I | INFORME DE GOBIERNG ¥ PROGRAMAS
- CONTROL Y 1 e AUTOMATIZADOS
MAMEIO ‘
AUTOMATIZADC |
DELA '
INFORMACION :
i ]
RECOPHACION DR INFORMACION B ABORACION Y SEGURIENTO MANTENBYENTO PREVENTIVO
PARA LA INTEGRACION DEL A LOSPROGRAMAS DE TRABAC Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE
PFQME DE GOBERNO COMPUTO
PROCESOS Y f
SUSTANTIVOS i
* ]
PROCESOS AOMINISTRAGION DE ATHINISTRACION DE ADMINISTRACION DE .
ADJETIVOS RECURSOS HUMANOS "Ecm' sm:;m‘ﬁm RECURSOS FINANCIERGS EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO

I1l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO |: Integraci6n, seguimiento y evaluacién de planes y programas institucionales.- De la recopilacién de
informacion de las unidades administrativas del Instituto, a la elaboracion y evaluacidn de los planes y programas de trabajo.

PROCEDIMIENTOS:
= Integracion del Informe de Gobierno.
*  Integracion del Programa de Trabajo.
*  Acwualizacion del Sistema de Presupuesto por Programas.
=  Seguimiento y Evaluacion de Programas.

PROCESO 2: Control y optimizacién del equipo de computo del Instituto.- Del soporte y asesoria en materia de
informatica a los servidores piblicos del Instituto, a la adquisicién, reparacién y baja de los equipos de computo.

PROCEDIMIENTOS:

*  Mantenimiento y/o Reparacion del Equipo de Computo.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO
OBJETIVO:

Mejorar el procedimiento de recopilacion y andlisis de informacion de las unidades administrativas del Instituto, con el
propésito de elaborar en tiempo y forma el informe de gobierno.

ALCANCE:
» Aplica a las Direcciones de Area del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2004,

Manual para la Integracidn del Anexo Estadistico publicado por el IGECEM. Primera Edicion, paginas 8 a 49, enerc de
2010.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de fa Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacibn. Periddico Oficial “Gaceta ded
Gobierno”, 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:
El Director General debera:
e Girar instrucciones para integrar el Informe de Gobierno y validario.
El Jefe de |a Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién debera:
¢ Firmar el oficio de respuesta.
¢ Solicitar a las unidades administrativas del Instituto la informacion requerida por la Direccién General.

¢ Verificar la congruencia de los programas a cargo del Instituto con el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-
2011 y con el Plan Nacional de Desarrollo.

El Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion debera:

s Recopilar, analizar e integrar informacion para la generacion de documentos programatico-presupuestales y estadisticos.

e Capturar los datos estadisticos en el Sistema Automatizado de Captura.

« Mantener en resguarde la documentacion soporte de las cifras que se integren al Informe de Gobierno.
DEFINICIONES:
Informe.- Documento que contiene datos estadisticos sobre las actividades que se desarrollan en una determinada area.
Datos.- Cifras estadisticas generadas por las areas durante el desarrollo de sus actividades.
INSUMOS:

- Oficio de salicitud de informacion emitido por la Secretaria de Desarrolio Urbano.

RESULTADOS:

- Informacion cuantitativa (cuadros estadisticos) y cualitativa (texto) que genera el Sistema Automatizado de Captura
(IGOB) y que forma parte del Informe de Gobiernc del Ejecutivo del Estado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Integracion del Programa de Trabajo.
- Actualizacion del Sistema de Presupuesto por Programas.
- Seguimiento y Evaluacion de Programas.

POLITICAS:

- Las unidades administrativas del Instituto deberan presentar debidamente soportada la informacién solicitada por la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, en el tiempo y forma que se les requiera.

La informacion que generan las unidades administrativas del instituto debera cumplir con los principios de veracidad y
transparencia establecidos en la legislacion vigente.

Las unidades administrativas deberan realizar el registro de la informacion que se les solicita en los formatos que. para tal
efecto, designen las autoridades correspondientes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién General/Director

Unidad de Informacion, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion/lefe de
Unidad

Departamento  de  Planeacion vy
Programacién/jefe del Departamento

Direccion de Area

correspondiente/Director

Departamento  de  Planeacién vy
Programacién/efe del Departamento

Departamento  de  Planeacién vy
Programacion/jefe del Departamento
Direccion de Area
correspondiente/Director

Departamento  de  Planeacion vy
Programacion/jefe del Departamento

Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion/jefe del
Departamento

Direccion General/Director

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion/fjefe de
Unidad

Secretaria de Desarrollo Urbano

Secretaria de Desarrollo Urbano

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion/efe de
Unidad

Secretaria de Desarrolio Urbano

ACTIVIDAD

Recibe oficio de la Secretaria de Desarrollo Urbane para integrar el Informe
de Gobierno y registra.

Gira instrucciones y lo twrna a la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacion para su atencion.

Recibe oficio, se entera y lo turna al Departamento de Planeacion y
Programacion para que solicite la informacion necesaria a las areas
correspondientes.

Recibe oficio, se entera y archiva.

Elabora oficic de solicitud de informacién en original y copia, recaba firma
dei Jefe de la Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacién y envia a las
Direcciones de Area del Instituto.

Archiva copia del oficio de solicitud de informacién previo acuse de
recibido.

Recibe oficio de solicitud de informacién, se entera y archiva.

Integra la informacion solicitada y la envia mediante oficio en original y copia
a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

Recibe informacion mediante oficio, archiva el oficio.
Revisa y analiza la informacidn y determina:

Si la informacion es incorrenta o estd incompleta, indica las observaciones y
la remite para su correccion a la Direccién de Area que corresponda.

Recibe informacion, revisa observaciones, corrige y envia al Departamento
de Planeacion y Programacion.
Se conecta con la operacidén nimero 5.

Si la informacion es correcta, fa turna al Jefe de la Unidad de Planeacion,
Programacién y Evaluacién.

Recibe informacion, revisa y da visto bueno, captura la informacion en el
Sistema Automatizado de Captura (IGOB) y emite reportes.

Turna los reportes a la Direccion General y resguarda la informacion
recibida.

Recibe reportes, revisa y, en su caso, autoriza para su envio a la Secretaria
de Desarrollo Urbano,

Recibe reportes autorizados, elabora oficio de envio en original y copia,
recaba la firma del Director General y envia a la Secretaria de Desarrollo
Urbano.

Archiva para su control {a copia de!l oficio de envio previo acuse de recibo.

Recibe reportes para integrar el Informe de Gobierno, revisa y determina:
iTiene observaciones?

En el caso de tener alguna observacion informa y remite los reportes a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Recibe reportes y turna al lefe del Departamento de Planeacion y
Programacién para su correccién.

Se conecta con la operacion numero 6.

Si la informacién es correcta, la integra al Informe de Gobierno.
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"PROCEDIMIENTO 4.1: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNC

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL SECRETARIA DE

- DESARROLLO URBANO

DIRECCICMN GEMNERAL UNIDAD DE INFORMACIOM. DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE AREA
PLANEACION, PROGRAMACION Y | PLANEACION Y PROGRAMACICN CORRESPONDIENTE r
EVALUACION :

|4 - t EN El CASC DE TENER

1 ALGUNA OBSERVACION
INFORMA Y RFMITE LOS
REPORTES A LA UNIDAD

RECIBE REPORTES ¥ CE INFCRMACION.
TURNA AL . FLANEACION,

DEPARTAMENTY DE PROGRAMACION hd
FLANEACION T . EVALUACION
FROGRAMACION  PARA

SU CORRECCION

S8 CONECTA CON LA

CPERACION NUMERD 6 @

i . S LA INFORMACICN ES

: ' CORRECTA, LA
i . INTEGRA AL INFORME
DE GOBIERNG

MEDICION:

Ndmero de reportes recibidos
Numero de reportes solicitados

X 100= % de reportes emitidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Informe de Gobierno.
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A%

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE GOBIERNO”

CONCEPTO

DESCRIPCION

omwmm.&xwm—g

Actividad

Unidad de Medida

Cantidad
Beneficiario
Cantidad
Beneficiario
Region
Municipio
Cantidad
Beneficiado
Cantidad
Beneficiario

Cantidad

Beneficiario

Visto Bueno

Escribir el nombre de la actividad a que hace referencia el documento.

Anotar la unidad de medida de la actividad.

Asentar la suma obtenida en el periodo correspandiente.

Registrar el total de beneficiarios en el periodo correspondiente.
Escribir la suma total que se obtuvo en |a actividad correspondiente.
Anotar la suma total de beneficiarios de la actividad correspondiente.
Escribir el nombre de la regién a la que corresponda la informacion,
Escribir el nombre del municipio.

Asentar la cantidad que se obtuve del municipio correspondiente.

Escribir la cantidad de beneficiarios registrados en €l municipio correspondiente.
Anotar la suma total que se obtuvo en la actividad sefalada.

Registrar la suma total de beneficiarios.

Escribir la suma total por region.

Anotar la suma total de beneficiarios por region.

Escribir el nombre de la persona que proporciona la informacién, asf como su firma.
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PROCEDIMIENTO 4.2: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO
OBJETIVO:
Mejorar el desempefio de las dreas que conforman el Instituto, mediante ia elaboracion del Programa Anual de Trabajo.
ALCANCE:
* Aplica a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de (a Vivienda Social. Articulos 10, |1 y 12, fraccidon V. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2004.

~ Manual General de Organizacidn del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periadico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de octubre de 2006,

RESPONSABILIDADES:
El Director General debera:
® Autorizar el Programa de Trabajo.
E! Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién debera:
¢ Firmar los cficios de solicitud del Programa de Trabajo.
o Dar el Visto Bueno al formaro donde se integrard el Programa de Trabajo.
¢ Presentar el Programa de Trabajo al Director General del Instituto.
El Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion debera:

e Coordinar y supervisar las actividades de planeacidon y programacion del Instituto, con el apoyo de las unidades
administrativas.

* Recopilar, analizar e integrar informacion para la generacién del Programa de Trabajo.

e Capturar |os datos en el formato autorizado para el Programa de Trabajo.

¢ Mantener en resguardo la documentacion soporte del Programa de Trabajo.
DEFINICIONES:

Programa de Trabajo.- Instrumento mediante el cual se definen objetivos, metas y acciones a realizar. Se formula con base
en los recursos financieros requeridos y su distribucion y asignacion en el presupuesto.

Programacion.- Distribucion de actividades de manera cronologica para lograr la consecucion de las metas y objetivos
del Instituto.

INSUMOS:
- Oficio de solicitud de informacion.
RESULTADOS:
- Programa de trabajo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Integracion & :l Informe de Gobierno.
- Actualizacion del Sistema de Presupuesto por Programas.
- Seguimiento y Evaluacion de Programas.
POLITICAS:

- Las unidades administrativas del Instituto deberan enviar a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién la informacién solicitada en tiempo y en los formatos establecidos para tal efecto.

- Las unidades administrativas del Instituto deberan enviar la documentacion soporte de los informes que les sean
requeridos por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

- La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion integrara el Programa de Trabajo del Instituto y lo
sometera a aprobacién def Director General.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccion General/Director

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programaciéon y Evaluacion/]efe de
Unidad

Direccion de
correspondiente/Director

Unidad de Informacion Planeacion,
Programacicn y Evaluacién/jefe de
Unidad

Unidad de Informacién Planeacién,
Programacion y Evaluacion/jefe de
Unidad

Direccion de Area

correspondiente/Director

Unidad de
Programacion
Unidad

Informacién  Planeacion,
y Evaluacion/jefe de

Departamento correspondiente/jefe del
Departamento

Unidad de
Programacién
Unidad

Informacion  Planeacion,
y FEvaluacién/jefe de

Direccion General/Director

Unidad de Informacion Planeacion,
Programacién y Evaluacidn/]efe de
Unidad

Direccién de Area
Correspondiente/Director

Unidad de
Programacién
Unidad

informacion  Planeacion,
y Evaluacidon/lefe de

ACTIVIDAD

Elabora oficio en original y copia mediante el cual solicita a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion elaborar el Programa
de Trabajo.

Archiva copia del oficio para su control previo acuse de recibo.

Recibe oficio, se entera y archiva.

Elabora oficios en original y copia dirigido a las Direcciones de Area del
Instituto, solicitando informacion en los formatos correspondientes para
integrar el Programa de Trabajo del ejercicio presupuestal en curso.
Archiva las copias de los oficios para su control previo acuse de recibo.

Recibe oficio, se entera y archiva.

Recaba la informacion para integrar el Programa de Trabajo y la envia
mediante oficio en original y copia a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion,

Archiva copia det oficio para su control previo acuse de recibo.

Recibe mediante oficio el Programa de Trabajo de fas areas del Instituto,
revisa y determina:

Si la informacion no es correcta o esti incompleta la remite a la Direccién
de Area que corresponda para su correccion.

Recibe informacién del Programa de Trabajo, la corrige y presenta.
Se conecta con la operacion nimero 4,

Si la informacién esta correcta y completa la turna al Departamento que
corresponda para elaborar el Programa de Trabajo.

Recibe informacion, analiza y elabora Programa Anual de Trabajo y lo
turna a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién
para su revisién.

Recibe Programa de Trabajo revisa y, en su caso, da su Visto Bueno.
Elabora oficio en original y copia para enviar el Programa de Trabajo af
Director General.

Archiva la copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

Recibe Programa de Trabajo, aprueba y gira instrucciones a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién para su envie a las
Direcciones de Area.

Remite el Programa de Trabajo autorizado 2 la Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

Recibe el Programa de Trabajo autorizado y turna copia mediante oficio
en original y copia a las Direcciones de Area para su aplicacién y
seguimiento.

Archiva el original del Programa de Trabajo y las copias del oficio de
envio previo acuse de recibo para su control,

Recibe mediante oficic el Programa de Trabajo y resguarda para su
aplicacion.

Coordina y da seguimiento al Programa de Trabajo.
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PROCEDIMIENTO 4.2: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
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MEDICION:

Numero de reportes recibidos X 100 =
NOmero de solicitudes de informacion enviadas

% de reportes aceptados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Programa de Trabajo.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROGRAMA DE TRABAJO 2007

Programa: 10031 Suslo Responsable:

Subprograma: 10030102 Regularizacion de |2 tenencia de la tierra Direccion responsable:
Proyecto: 1003010201 Regularizacion de Predios 204d10400/401/05

Fuente

Vo. Bo.
(7}
Nombre y Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEIL. FORMATO
“PROGRAMA DE TRABAJO”

CONCEPTO DESCRIPCION
Responsable Anotar clave y nombre de la unidad administrativa.

Direccién responsable Escribir el nombre del area responsable.

Actividad Anotar |a actividad que se llevard a cabo durante un determinado tiempo.
Unidad de Medida Escribir la forma en que se medira la actividad programada.

Meta Indicar los datos estadisticos que se programan para cada periodo.
Yolumen Anual Escribir la suma anual de la actividad programada.

Yo. Bo. Anotar el nombre completo de fa persona que da el Visto Bueno, asi como
su firma.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO POR PROGRAMAS
OBJETIVO:

Mantenrer el control de los recursos, mediante la ejecucion y seguimiento de avance programitico y presupuestal de las metas
contenidas en los programas que lleve a cabo ef Institute Mexiquense de la Vivienda Social.

ALCANCE:
s Aplica a todas las Direcciones de Area del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
REFERENCIAS:
- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulos 10, [ y 12, fraccion V. Periodico Oficial

“Gaceta del Gobierno”, |13 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de ta Vivienda Social, IMEVIS. Apartade correspondiente al

Objetivo y Funciones de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, |6 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:
El Director General deberd:
e Autorizar los reportes emitidos por el Sistema de Presupuesto por Programas {SIPREP).
El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion debera:
« Firmar ios oficios de solicitud de informacion para alimentar e! Sistema de Presupuesto por Programas.
* Revisar la congruencia de los datos estadisticos generados por el Sistema.
* Firmar os reportes que genera &l Sistema de Presupuesto por Programas.
¢ Enviar la informacion y la documentacion soporte debidamente validados, a la Secretaria de Desarrollo Urbano.
E! |efe del Departamento de Planeacién y Programacién debera:

¢« Coordinar y supervisar las actividades de planeacién y programacién del Instituto, con el apoyo de las unidades
administrativas.

* Recopilar, analizar e integrar informacién para la actualizacion del Sistema de Presupuesto por Programas.

+ Capturar los datos en el Sistema de Presupueste por Programas y generar los reportes solicitados.

» Mantener en resguardo ia documentacion soporte que integra el Sistema de Presupuesto por Programas.
DEFINICIONES:

Sistema.- Conjunto de actividades encaminadas a la captura y procesamiento de informacion de los programas de trabajo del
Instituto.

Informe.- Documento que contiene datos estadisticos sobre las actividades que se desarrollan en una determinada area.
Datos.- Cifras estadisticas generadas por las dreas durante el desarrollo de sus actividades.
INSUMOS:
- Oficio de solicitud de informacion.
RESULTADOS:
- Actualizacién del Sistema de Presupuesto por Programas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Integracion de! Programa de Trabajo.
- Seguimiento y Evaluacion de Programas.
POLITICAS:

- Los datos estadisticos que proporcionen las unidades administrativas a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, deberan tener soporte documental para su cotejo.

- La programacion de actividades y sus metas se guiard por el principio de factibilidad en su ejecucion.

- La informacion que se genera en el Instituto debe cumplir con el principio de veracidad y transparencia, con el propdsito
de contribuir en ia toma de decisiones.

- La informacién estadistica contenida en el Sistema de Presupuesto por Programas, debera ser congruente con la
reportada en el Programa de Trabajo anual de cada area.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOQ 4.3: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO POR

PROGRAMAS

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccion General/Director

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluaciénf/efe de
Unidad

Departamente  de  Planeacion vy
Programacion/]efe del Departamento

Direccién de
correspondiente/Director

Departamento  de  Planeacién vy
Programacion/]efe del Departamento

Departamente de Planeacion vy
Programacién/]efe del Departamento
Direccion de Area
correspondiente/Director

Departamento  de  Planeacion vy
Programacion/jefe del Departamento

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion/lefe de
Unidad

Direccién General/Director

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién/jefe de
Unidad

Secretaria de Desarrollo Urbano

GAC ETA
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ACTIVIDAD

Elabora oficio en original y copia mediante el cual solicita e instruye a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion integrar
y actualizar el Sistema de Presupuesto por Programas.

Archiva copia del oficio para su control previo acuse de recibo.

Recibe oficio, se entera y turna al Departamento de Planeacidén y
Programacion para su atencion.

Recibe oficio, se entera y archiva.

Elabora oficios en original y copia solicitando a las Direcciones de Area
la informacién que se requiere para integrar el Sistema de Presupuesto
por Programas en los formatos establecidos para tal efecto.

Recaba firma del Jefe de la Unidad y envia oficios, obtiene acuse en las
copias ¥ las archiva para su control.

Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera y archiva.

Requisita el formato “Calendarizacion de Metas Fisicas por Proyecto”
en original y lo envia mediante oficio en original y copia a ia Unidad de
Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacion (Departamento de
Planeacion y Programacion).

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de
recibo.

Recibe mediante oficio el formato “Calendarizacién de Metas Fisicas
por Proyecto”, archiva oficio, revisa [a informacion y determina:

Si la informacidn no es correcta o estd incompleta, remite el formato
para su correccién al area que corresponda.

Recibe el formato “Calendarizacién de Metas Fisicas por Proyecto”,
revisa las observaciones, corrige la informacion y la remite al
Departamento de Planeacion y Programacion.

Se conecta con la operacion numero 5.

Si la informacion es correcta, captura en el Sistema de Presupuesto por
Programas (SIPREP) y emite Reportes que turna a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Prograrmacion y Evaluacion.

Avrchiva para su control los formatos recibidos.

Recibe Reportes del Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP),
revisa y turna a la Direccion General.

Recibe Reportes del Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP),
se entera y, en su ¢aso, autoriza.
Gira instrucciones para su envio a la Secretaria de Desarrollo Urbano.

Recibe Reportes del Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP)
autotizados, elabora oficio de envio en original y copia, recaba firma del
Director General y enviz a la Secretaria de Desarrollo Urbano.

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de
recibo.

Recibe mediante oficio el Reporte del Sistema de Presupuesto por
Programas (SIPREP), se entera y archiva para su control,
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DIAGRAMA:
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MEDICION:

Numero de reportes enviados
Numero de reportes solicitados

X 100= % de reportes concentrados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Calendarizaciéon de Metas Fisicas por Proyecto.

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
CALENDARIZACION DE METAS FiSICAS POR PROYECTO

Proyecto: N

Area: (2)

Avance Trimestral

Metas por Proyecto
Enero - Marzo Abril-Junic julio - Sept. | Oct - Dic

Nombre de la Meta Unidad de
Medida

Meta Meta Meta Meta

(4)

Vo. Bo.

{6)

Nombre y firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CALENDARIZACION DE METAS FISICAS POR PROYECTO"

CONCEPTO DESCRIPCION
Proyecto Anotar el nombre del proyecto.

Area Escribir el nombre de la unidad administrativa responsable.
Nombre de fa meta Anotar fa actividad que se llevard a cabo durante un determinado tiempo.

Unidad de medida Escribir la forma en que se mediri la actividad programada.

Meta Indicar fos datos estadisticos que se programan para cada periodo.

Vo. Bo. Anotar el nombre completo de la persona que da el Visto Bueno, asi como
su firma.
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PROCEDIMIENTO 4.4: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
OBJETIVO:

Mejorar las estrategias que sustenten las acciones de seguimiento y evaluacion para el control de los procesos y la determinacién
de los niveles de eficacia y eficiencia de las tareas institucionales.

ALCANCE: "

e Aplica a los servidores publicos responsables de los programas que supervise o ejecute el IMEVIS, de manera particular
o por convenios de participacion.

REFERENCIAS: *

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulos 10, 11y 12, fracciones |, [V y X. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, |3 de diciembre de 2004.

- Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetive y Funciones de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, |6 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:
El Director General debera:

s Instruir 2 la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion para llevar a cabo las actividades necesarias
para medir los avances, tiempos y calidad de fos trabajos desarrollados y encomendados al Instituto.

El Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion debera:

e Verificar el cumplimiento de los programas del IMEVIS y evaluar sus resultados.

» Establecer indicadores para la medicién de los programas.

+ Validar los reportes que se generen sobre el cumplimiento de los programas asignades al Instituto.
El jefe del Departamento de Seguimiento y Evaluacion debera:

o Desarrollar estrategias para dar seguimiento y evaluacion a los programas que ejecute el Instituto.

» Implementar un programa estratégico en relacion con la planeacion, desarrollo, seguimiento y evaluacidn de las tareas del
Departamento.

¢ Coadyuvar con el proceso de seguimiento y evaluacién a través de la integracion del Programa Anual de Trabajo. del
desarrollo de programas y proyectos especfficos.

o Integrar un sistema de evaluacion permanente acerca de las actividades del Instituto.

¢ Elaborar y presentar informes sistemdticos acerca de los resultados obtenidos de la evaluacion, sefalando acciones
estratégicas de atencién para el logro de los objetivos establecidos.

» Establecer plazos, metas parciales y criterios de evaluacién del desempeiio.

¢ Evaluar resultados parciales y finales e informarlos al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

El responsable del Programa deberd:

¢ Elaborar oficio de respuesta.

¢ Recibir copia del Informe de Resultados de {a evaluacion y, en su caso, realizar observaciones.
DEFINICIONES:

Programa.- Instrumento que permite la organizacion secuencial de las tareas globales y la integracion de los recursos .
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, a través de un plan coordinado integralmente por objetivos preestablecidos.

Evaluacion.- Accicn de supervisidbn y vigilancia orientadas a valorar la congruencia existente entre el ejercicio de los recursos
financieros y el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los programas de trabajo.

INSUMOS:
- Oficio de solicitud.

RESULTADOS:
- Informe de Evaluacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Integracion del Informe de Gobierno.

- Integracidn del Programa de Trabajo.

- Actualizacién del Sistema de Presupuesto por Programas.
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POLITICAS:

- Las unidades administrativas a evaluar deberin presentar la documentacion relativa a los proyectos que se estan
desarrollando, evaluaciones anteriores, avances, informes técnicos y cualquier otra que le requiera el Departamento de
Seguimiento y Evaluacion,

- Con el fin de obtener una vision equilibrada de los resultados, es esencial que todos los participantes tanto en el nivel
institucional y de decisién politica, como en el nivel de la poblacion beneficiaria, sean directamente consultados por el
equipo de evaluacion.

- H equipo de evaluacion podra mantener abiertas las lineas de comunicacién con los participantes, sin perjuicio de la
imparcialidad que se requiere para actuar con la mayor objetividad posible.

- Bl equipe de evaluacién tendra libre acceso a los expedientes, informes, publicaciones y cualquier otra informacion
relativa al Programa a evaluar, conforme a lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de México.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
| Direccion General/Director Emite oficio en original y copia mediante el cual gira instrucciones a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, para
realizar evaluaciones de las actividades del Instituto.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo para su control.
2 Unidad de Informacion, Planeacién,  Recibe oficio, se entera, archiva y establece los criterios generales para
Programacion y Evaluacionflefe de  realizar, a través de la implementacion de diversos mecanismos de
Unidad control, el seguimiento y evaluacién de los programas del IMEVIS.

Elabora oficic en original y copia solicitando al Departamento de
Seguimiento y Evaluacion elabore el anteproyecto de evaluacién.

Archiva copia del oficio de solicitud previo acuse de recibo para su
controi.

3 Departamento de Seguimiento y  Recibe oficio, se entera y archiva, realiza las gestiones necesarias para
Evaluacién/jefe del Departamento llevar a cabo la preparacion del anteproyecto de evaluacidén, una vez
terminado, lo turna al Jefe de la Unidad de informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

4  Unidad de Informacidén, Planeacién,  Recibe el anteproyecto de evaluacion, revisa y determina:
Programacidon y Evaluacion/jefe de
Unidad

5 Unidad de Informacién, Planeacién, Si tiene observaciones remite el anteproyecto al Departamento de
Programacion y Evaluacidn/lefe de  Seguimiento y Evaluacion para su correccidn,
Unidad

6  Departamento de Seguimiento y  Recibe anteproyecto, realiza correcciones y lo presenta al Jefe de la
Evaluacion/]efe det Departamento Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién,

Se conecta con la operacion nitmero 4.

7  Unidad de Informacion, Planeacion, Si el anteproyecto no tiene observaciones, valida y lo turna al
Programacion y Evaluacién/lefe de  Departamento de Seguimiento y Evaluacion para su ejecucion.

Unidad
8 Departamento de Seguimiento y  Recibe anteproyecto de evaluacion aprobado, elabora oficio en original y
Evaluacién/|efe de Departamento copia para notificar al Responsable del Programa de la evaluaciéon a
realizar,
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo para su control.
9  Responsable del Programa Recibe oficio, se entera y archiva.

Elabora oficio de respuesta en original y copia, envia original al jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacion.
Archiva copia del oficio de respuesta previo acuse de recibe para su
control.
10 Departamento de Seguimiento y  Recibe oficio de respuesta y procede a llevar a cabo la evaluacién para lo
Evaluacion/|efe de Departamento cual desarrolla las siguientes actividades;
- Recopilar datos, informacién y opiniones.
- Analizar la informacién.
= Resumir los principales resultados.
- Formular las primeras conclusiones y recomendaciones.
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Il Departamentoc de Seguimiento y  Efabora Informe de Resultados y envia el original al Jefe de la Unidad de
Evaluacion/jefe de Departamento Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion.
Turna copias del informe al Responsable del Programa evaluado.

Responsabie del Programa Recibe copia del Informe de Resultados, se entera y archiva.
En reunién con el Jefe de la tUnidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién comenta los resultados de |a evaluacion,

Unidad de Informacién, Planeacién,  Recibe Informe de Resultados de la evaluacion, se entera y archiva.

Programacién y Evaluacionfjefe de  En reunion de trabajo con el Responsable del Programa evaluado se

Unidad discuten los resultacos para que, en su caso, se adopten las medidas
necesarias para cumplir los objetivos del programa.

Departamento  de  Seguimiento y  Elabora informe de Evaluacion para conocimiento de la Direccién General

Evaluacién/jefe de Departamento y lo turna al Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

Unidad de Informacién, Planeacién,  Recibe Informe de Evaluacion, da visto bueno y lo turna mediante oficio
Programacion y Evaluacion/lefe de  en original y copia a la Direccion General.
Unidad Archiva copia del oficio previo acuse de recibo para su control.

Direccion General/Director Recibe mediante oficio el Informe de Evaluacién, se entera y archiva para
su control.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE PROGRAMAS

INSTITUTO MEXIQUERNSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
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MEDICION:

Nuamerc de evaluaciones autorizadas
Numero de evaluaciones programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

X100 = % de evaluaciones realizadas

PROCEDIMIENTO 4.5: MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL EQUIPO DE COMPUTO
OBJETIVO:

» Mejorar el rendimiento y prolongar la vida dtil de los equipes de cémputo mediante la realizacion de mantenimiento periddico
y/o su reparacién mayor y reactivacion del hardware.

ALCANCE:
* Aplica a todos los usuarios del equipo de computo del Instituto.
REFERENCIAS:
- Normas que establece el Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano.

- Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulos 11 y 12, fracciones Ill, IV y VI. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2004,

- Manual General de Organizacidon del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Informatica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

El Director de Administracidn y Finanzas debera:
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» Recibir y dar respuesta a las solicitudes de compra.
El Jefe del Departamento de Informitica debera:
» Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo del equipo de computo del Instituto.
* Atender las solicitudes presentadas por los usuarios para el mantenimiento o reparacién de los equipos de cémputo. -

» Elaborar, en su caso, las solicitudes de diagndstico del equipo de computo ante la Direccién General del Sistema Estatal
de Informatica.

¢ Elaborar, en su caso, las solicitudes de compra ante la Direccién de Administracién y Finanzas del instituto.
Los usuarios de equipos de cémputo deberan:

¢ Constatar que el mantenimiento al equipo de cémputo asignado se realice en las fechas establecidas en el
Programa de Mantenimiento Preventivo, asi como verificar el funcionamiento del mismo, una vez efectuado el
servicio.

DEFINICIONES:

Programa de Mantenimiento Preventivo.- Es la calendarizacién de fechas en las que se plantea realizar el mantenimiento
preventivo de los equipo de computo de las unidades administrativas que conforman el Instituto.

Mantenimiento preventivo.- Consiste en la actividad mediante la cual se realiza limpieza, revisién y, en su caso reparaciones
menores, a los equipos de cémputo.

Mantenimiento correctivo.- Consiste en fa reparacion mayor del equipo de cémputo, derivada de fallas de funcionamiento
del hardware.

Hardware.- Es el conjunto de elementos materiales que constituyen el soporte fisico de una computadora.
Usuario.- Es la persona que opera una computadora.
INSUMOS:
- Oficio de solicitud.
RESULTADOS:
- Equipo de computo en optimas condiciones para que el usuario pueda cumplir con las actividades encomendadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.

POLITICAS:

- Los usuarios deberdn presentar su peticion mediante el formato “Solicitud de Revision de Equipo de Computo y Red”
ante el Departamento de Informatica.

- Los servicios de mantenimiento y/o reparacion del equipo de computo se llevarin a cabo, previo diagnostico del
Departamento de Informética.

- El jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacidn autorizard el Programa de Mantenimiento del
Equipo de Cémputo del Instituto,

- El Jefe del Departamento de Informatica es responsable de solicitar mediante oficio a la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica, el mantenimiento correctivo del equipo de cdmpute, la cual previo diagnéstico realizara la
reparacion correspondiente o autorizara su contratacion externa.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.5: MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL EQUIPO DE

COMPUTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD .
I Usuario Requisita el formato de “Sclicitud de Revisién de Equipo de Computo y

Red” en original y copia y lo turna al Departamento de Informatica.
Archiva copia del formato previo acuse de recibo para su control.

2 Departamento de Informiticaljefe del Recibe el formato de “Solicitud de Revision de Equipo de Computo y Red”,

Departamento revisa equipo y determina:
3 Departamento de Informatica/fefe del Si el mantenimiento es preventivo acude con el usuario para realizar el
Departamento servicio de mantenimiento de acuerdo a las fechas preestablecidas en el
Programa de Mantenimiento Preventivo,
4  Usuario Atiende al personal del Departamento de Informiatica y permite el

mantenirmiento del equipo de cémputo.




19 de octubl_fg__de 20|0

GACETA

DEL GoBlERNQ

Pagina 61

Si se requiere reparacion del equipo de computo elabora solicitud de
diagnostico en original y copia dirigida a a Direccién General del Sistema
Estatal de Informadtica.

Archiva copia de la solicitud previo acuse de recibo para su control.

Recibe solicitud de diagnodstico, se entera, archiva y determina si requiere
piezas para su reparacion o se realizara reparacion externa.
Emite Dictamen de Adquisicién cuando se requieren piezas para la
reparacion del equipo de computo o Dictamen de Autorizacion de
Reparacién Externa y envia al Departamento de Informatica.

Recibe Dictamen y pracede segun el caso;

Si el Dictamen autoriza la reparacidn externa, se coordina con la Direccion
de Administracién y Finanzas para realizar lo conducente.

Si el Dictamen indica la compra de bienes, elabora oficic de solicitud de
compra en original y copia dirigida a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas.

Archiva para su control la copia del oficio de solicitud previo acuse de
recibo.

Recibe solicitud de compra, realiza lo conducente y entrega los bienes al
Departamento de Informatica.

Recibe tos bienes solicitados y procede a la reparacion del equipo de
computo.

Una vez reparade lo entrega al usuario previa verificacion de su correcto
funcionamiento.

Recibe e! equipo de computo reparade y procede al desarrollo de sus
actividades.

5 Departamento de Informatica/jefe del
Departamento
6 Direccion General del Sistema Estatal de
Informadtica
7 Departamento de Informatica/jefe del
Departamento
8 Departamento de Informatica/jefe del
Departamento
9  Departamento de Informatica/jefe del
Departamento
i0 Direccién de Administracion y Finanzas
Il Departamenta de Informaticallefe del
Departamento
12 Usuario
DIAGRAMA

‘ PROCEOIMIENTO 4.5: MANTENIM{ENTO il REPARACION DEL EQuIPO DE COMPUTO

WNSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENMOA SOCIAL
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[7 PROCEDIMIENTO 4.5: MANTENIMIENTO Y/O REPARAGCION DEL EQUIPO DE COMPUTO ‘
. - . . . |

- —_— —_— - . —_— — - .

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

d LHRFCLCHDN GENERAL DEI
SISTEMA ESTATAL DE
CGIRECCION DE ADMIMNISTRACKS N INFORMATIC A

1 Y FINANZAS \

UNIDAD DE INFORMACION. PLANEAC KN,
L PROGRAMASIGN ¥ EVALUACION

USUARIO

LF PAR T AMENTO DE INFORMATICA
T T L &

R

| o | |

51 FL [HOTAMEM AUTORIZA LA '
REPAKACION EXTERNA, sE ‘
COORDING CON LA DIREL.CION ‘

DIE ADMINISTRAGICN ¥ FIRANZAS

! PARA REALIZAR Lo
: CONDUCENTE . i

- .

| B
e

@

[ ;

|

' sl EL LICTAMEN APRUEBA LA |

| REPARACION INTFRNA, ;

AUTORIZA LA COMPRA OF BIENES, i T .
ELABORA OFICIO DE soliCiTun -—‘—»—'—-——D—QD/
i DE COMPRA EN  ORIGINAL - ‘

f—y

b
COPA DIRIGIEA A LA DIRECCKMN I

ot ADMINISTRACION
FINAMNZAS RECIBE SOLICITUD DE COMPRA
REALIZA L3O CONDUCENTE ¥

ARCHIVA BARA SU COMNTROL LA ENTREGA Lo BIENES Al
COPIA DEL OFICIO DF SOUCITUR DFEARTAMENTD DE INFORMATICA

PREVICY ACUSE DE REC)IBO, ‘ I

|
I .— - — . - ,7.<| |

: |

RECIBL | D% BIENES SOLICITADROS
Y PROCEQE A LA REPARLCICON
DEL EQUIFO DE COMPUTO

|
UNA  VEZ  REFARADG  LO | |
EMNTREGA AL USUARIO FREVIA ‘ |

VERIFICACION DE SU CORREC T
FUNCIONAMENTD

RECIBE EL EQUIFO DF COMPUTO
REPARADC T PAOCEDE AL
DESARROLL OE sUS
ACTIMIDADES

MEDICION:

Numero de solicitudes autorizadas

Nuamero de solicitudes recibidas x 100 = % de solicitudes atendidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Solicitud de Revision de Equipo de Cémputo y Red.




19 de octubre de 2010

GACETA | Pagina 63

DEL GOBRBIERMO

e
SRR T AL ‘ ;% g
EETADC OF MExICDr
i
SOLICITUD DE REVISION DE EQUIPQ BE COMPUTO ¥ RED.
[inidad Administrativa: TFecha: 1
{Usuario: iCargo; 1
[Bervico que se Solicitar |
1! Preventive: [} Mantenimieto Correctivo: | . Red: [ ]
Eguipo a Revisar:
Monitor. . N7 ventario
cPU _ N°, inventaric.
Tectado: I, N, inverdario:
Mouse T N*. Inventario.
Regutador/No-Breax! N inventano:
impresora (Laser ¢ inyececiony: {1 N°. tnventario:
Prueba e impresion: T}
(Soio spiica » las inpresaras)
Descripeitn de ia Fatla: l
PA EXCLUSIVO DEL DEPART, NTO DE INFORMATICA
Diagnostico y Reparacicn: l
[Fecha de entrega: T ]
Observaciones: i
i Usuano Repars Vo.Bo
Nombre y Fama Nornbre y Firma Lic. Julio Rios

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE REVISION DE EQUIPO DE COMPUTO Y RED”
No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Unidad Administrativa Anotar la denominacién de la unidad administrativa solicitante.

2 Fecha Anotar dia, mes y afo de elaboracion del formato.

3 Usuario Anotar nombre completo de la persona que hace uso del equipo de
COMmputo.

4 Cargo Anotar el puesto que desempena el usuario del equipo de computo.

5 Servicio que solicita Marcar con una “X" el cuadro que corresponda.

6 Equipo a revisar Marcar con una “X" el cuadro que corresponda.

7 Descripcion de la falla Detallar los defectos que presenta el equipo de cdmputo.

8 Diagnastico y reparacidn Anotar el tipo de falla que presenta el equipo de computo.

9 Fecha de entrega Anotar dia, mes y afio en que se pretende devolver el equipo al usuario,
una vez reparado.

10 Observaciones Anotar cualquier comentario adicional del servicio.

I Usuario Anotar nombre y firma de la persona que utiliza el equipo de computo.

12 Repard Anotar nombre y firma del responsable de la reparacion.

13 Vo. Bo. Anotar nombre y firma del jefe del Departamento de Informatica.
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V. SIMBOLOGIA

siMBOLO REPRESENTA

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

Operacion.- Muestra las principales fases del procedimiento; asimisme, se anotara
dentro del simbolo un ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo
que sucede en este paso al margen del mismo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.- Este se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja hacia donde va y al
principio de donde viene, dentro del simbolo se anotari la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Decision.- Se emplea cuando en una actividad se requiere preguntar si algo se requiere
o no, indicando dos alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad vy

O entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo que va a suceder,

cerrandose |a descripcion entre signos de interrogacion,

Fuera de flujo.- Cuando por las necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentre del mismo, se utiliza para finalizar su
intervencién dentro del procedimiento, para facilitar su interpretacion y agilizar el flujo
de documentos, se aplica también para detener una actividad cuando esta no retne los
requisitos.

Linea continua.- Marca el flujo de la informacién y los documentos que se estin
—_— realizado en un drea, su direccion se identifica por una flecha que sefala la actividad o la
conexion con algln documento que se genera en el flujo de la informacion.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, noviembre de 2007, Elaboracidn del Manual.
Segunda edicion, agosto de 2010. Actualizacién del Manual,

VIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion.

tas copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. Direccion de Administracién y Finanzas.

2.  Departamento de Planeacion y Programacion.
3. Departariento de Seguimiento y Evaluacién.
4. Departamento de Informdtica.

Viil. VALIDACION

Urbano Faustino Rojas Gonzilez
Director General del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social
(Rubrica).

Lic. Juan Bernal Vazquez
Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacidn y Evaluacién
{Rubrica).
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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 ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impuisa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdas y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica més eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadane es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administraciéon Pdblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a [a generacidn 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de fa calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Unidad de Control
de Gestién y Seguimiento de la Demanda Social del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, fas funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de fa accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad. Los procesos y procedimientos que se relacionan, y se
describen a continuacion, corresponden a los programas que opera la Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la
Demanda Social, unidad administrativa adscrita al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trimites y servicios que proporciona la Unidad de Control de Gestion y
Seguimiento de la Demanda Social, en materia de atencidén y seguimiento a las solicitudes, mediante ta formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

t COMUNICACION CON EL USUARIO

USUARHIOS

y (CIUDADANIA)
DEMANDAS ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE
SOCIALES DEMANDA SCCIAL
|
. | —

PROCESCS ENYIO DE TURNOS PARA LA ATENCION
SUSTANTIVOS DE SOUCITUDES

t 1
T

ADMINISTRACKON ABASTECIMIENTO DE PRESUPUIESTOS EQUIPAMIENTC

DE PERSONAL BIENES Y SERVICIOS TECNOLOGICC

DEMANDA SOCIAL

SEGUIMENTO DE SOLICITURES DE ’
|

PROCESQS
ADJETIVOS

IH. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO I: Atencién de solicitudes de Demanda Social.- De la recepcidn de solicitudes, a la emision del oficic de
respuesta a los interesados.
PROCEDIMIENTOS:

e Envio de Turnos para la Atencion de Solicitudes.
e  Seguimiento de Solicitudes de Demanda Social.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ENVIO DE TURNOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
OBJETIVO:

Mejorar la atencién y control de las solicitudes realizadas al Instituto, mediante el envio oportuno de turnos a las unidades
administrativas responsables.

ALCANCE:

* Aplica a todas las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
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REFERENCIAS:

— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caricter estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social (IMEVIS). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2003.

Reglamento Interior del institute Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo [0. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierne”, |13 de diciembre de 2004.

Manual General de Organizacidn del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Unidad de Control de Gestion y Seguimiento de la Demanda Social. Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno™, |6 de octubre de 2006,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la Demanda Social es la encargada de realizar la canalizacion para la
atencion de las solicitudes recibidas por el Instituto, de acuerdo con las instrucciones emitidas por el Director General.

Ei Director General debera:

s Designar a la unidad administrativa responsable de atender y dar respuesta a las solicitudes de demanda social
recibidas.

El Jefe de la Unidad de Control de Gestion y Seguimiento de la Demanda Social debera:

* Ingresar los datos al sistema de control y emitir la Tarjeta de Turno de Asuntos para su atencion.
El Analista deberi:

e Archivar los oficios de solicitud junto con las copias de las Tarjetas de Turno, previo acuse de recibo, para su control.
La Secretaria debera:

®  Recibir las solicitudes, clasificarlas y registrarlas en el Libro Florete.

El Chofer Asistente debera:

s Obtener las copias de cada una de las Tarjetas de Turno, asi como los anexos que contengan para integrar el acuse de
recibo y entregarlo en el drea correspondiente.

DEFINICIONES:
Libro Florete.- Libreta de registro de correspondencia.

Tarjeta de Turno de Asuntos.- Documento mediante el cual se asigna la atencién de asuntos a las unidades administrativas
del instituto.

INSUMOS:
—  Oficio de solicitud.
RESULTADOS:
— Tarjeta de Turno cen instrucciones, dirigida a la unidad administrativa responsable de atender la solicitud.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Seguimiento de Solicitudes de Demanda Social,
POLITICAS:

— lLa Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la Demanda Sccial verificara que las unidades administrativas
adscritas al Instituto Mexiquense de la Vivienda Social emitan respuesta a las solicitudes turnadas, en el tiempo y forma
gue determine el Director General del organismo.

Los solicitantes de demandas sociales podran realizar sus peticiones a través de oficio dirigido al titutar del Ejecutivo
del Estado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ENVIO DE TURNOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
| Solicitante Elabora oficio de solicitud en original y copia, dirigido al titular def Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social, entrega original y obtiene acuse de recibo
en la copia y la resguarda para su control.
Direccion General/ Secretaria Recibe oficio de solicitud, registra y turna a la secretaria de la Unidad de
Control de Gestion y Seguimiento de la Demanda Social.
Unidad de Control de Recibe oficio de solicitud, registra en el Libro Florete y turna el oficic de
Gestion y Seguimiente de la solicitud al Jefe de la Unidad de Control de Gestidn y Seguimiento de la
Demanda Social/ Secretaria Demanda Social.
Unidad de Control de Recibe oficio de solicitud, analiza y presenta al Director General para recibir
Gestidn y Seguimiento de Ila instruccion.
Demanda  Social/lefe  de
Unidad
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Recibe oficio de solicitud, se entera, designa a la unidad administrativa
responsable de atender la solicitud, gira instrucciones al Jefe de la Unidad de
Control de Gestidn y Seguimiento de la Demanda Social y le entrega el oficio

de solicitu

d.

Recibe indicaciones y oficio de solicitud, gira instrucciones al Jefe de Oficina
para que elabore "Tarjeta de Turno de Asuntos” y le entrega el oficio de

solicitud,

Recibe oficio de solicitud, captura datos en el Sistema de Correspondencia,
asigna nimero de turno, emite original de Tarjeta de Turno de Asuntos",
anexa la solicitud y turna los documentos al Jefe de la Unidad.

Recibe oficio de solicitud y “Tarjeta de Turno de Asuntos”, revisa que los

datos sean correctos y firma la tarjeta.

Entrega los documentos recibidos al chofer para su entrega a fa unidad
administrativa correspondiente.
Recibe oficio de solicitud y “Tarjeta de Turno de Asuntos™, obtiene fotocopia,
anexa original de la “Tarjeta de Turno de Asuntos” a la copia de! oficio de
solicitud y los entrega a la unidad administrativa responsable de su atencion.

Obtiene acuse de recibo en la copia de la “Tarjeta de Turno de Asuntos”,
anexa el original del oficio de solicitud y entrega los documentos al Analista
de la Unidad.

Recibe original de la “Tarjeta de Turno de Asuntos”

y copia del oficio de

solicitud, procede a dar tramite para emitir respuesta en el tiempo

establecido por la Direccion General.

Recibe copia de la “Tarjeta de Turno de Asuntos”
original del oficio de solicitud,
correspondiente para su control.
Se conecta con el procedimiento: "Seguimiento de Solicitudes de Demanda

Social”.

con acuse de recibo y
archiva los documentos en la carpeta

19 de octubre de 2010

6 Unidad de Control de
Gestion y Seguimiento de la
Demanda  Socialffefe  de
Unidad

7 Unidad de Control de
Gestion y Seguimiento de la
Demanda  Social/efe  de
Oficina

8 Unidad de Control de
Gestion y Seguimiento de la
Demanda  Social/jefe  de
Unidad

9 Unidad de Contrel de
Gestion y Seguimiento de la
Demanda Social/Chofer

0 Unidad Administrativa
responsable

L Unidad de Control de
Gestion y Seguimiento de la
Demanda Social/Analista
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MEDICION:

Namero de solicitudes asignadas _x__ 100 = % de solicitudes turnadas
Nimero de solicitudes recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.2: SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE DEMANDA SOCIAL

OBJETIVO:

Agilizar la atencién de las solicitudes que recibe el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, mediante el registro, control y
supervision de los asuntos turnados a las unidades administrativas del organismo.

ALCANCE:
s Aplica a todas las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
REFERENCIAS:

~ Ley que Crea el Organismo Piblico Descentralizado de caricter estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Secial (IMEVIS). Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2003.

- Reglamento Interior dei Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 10. Periodico Oficial “Gacera del
Gobierno”, |3 de diciembre de 2004.

~  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, IMEVIS. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Unidad de Control de Gestion y Seguimiento de la Demanda Social. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Contral de Gestidn y Seguimiento de la Demanda Social realizara el seguimiento de los asuntos turnados a las
unidades administrativas del Instituto, a fin de mantener informado permanentemente al Director General sobre el avance que
registran las solicitudes de demanda social.

El Jefe de la Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la Demanda Social debera:

*  Dar seguimiento a los asuntos turnados.
s Analizar y validar los oficios de respuesta emitidos por las unidades administrativas del IMEVIS.
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¢ Informar ai titular de |a Secretaria de Desarrollo Urbano sobre los asuntos turnados para su atencion.

La Unidad Administrativa responsable debera:

e Emitir oficio de respuesta de |a solicitud recibida para su atencién.

* Informar sobre el estado que guardan los asuntos turnados para su gestion, a la Unidad de Control de Gestion y
Seguimiento de la Demanda Social.

La Secretaria debera:

¢  Recibir los oficios de respuesta,
s Archivar los oficios.

DEFINICIONES:

Tarjeta de Turno de Asuntos.- Documento mediante el cual se asigna la atencion de asuntos a las unidades administrativas
del Instituto.

INSUMOS:
—  Tarjeta de Turno de Asuntos (copia).
~  Oficio de solicitud (original).
RESULTADOS:
—  Informe de asuntos atendidos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Envio de Turnos para la Atencion de Solicitudes.
POLITICAS:

- La Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la Demanda Social efectuara el registro, control y seguimiento de Jas
solicitudes que reciba el Instituto.

- ka Unidad de Control de Gestion y Seguimiento de la Dermanda Social emitird los reportes que le sean requeridos por el
Director General sobre el estado que guardan las solicitudes.

— Las unidades administrativas del Instituto deberan presentar un reporte del avance de los asuntos turnados para su
atencion a la Unidad de Control de Gestién y Seguimiento de la Demanda Social, la cual llevara el registro y control de
los mismos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE DEMANDA SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
No. PUESTO
i Unidad de Control de Gestidn Solicita por escrito o verbalmente a las unidades administrativas informen la
y Seguimiento de la Demanda situacion que presentan los asuntos turnados para su atencion.
Social/|efe de Unidad
2 Unidades Administrativas Se enteran, emiten informe y turnan, en el caso de asuntos concluidos, copia de

oficio de respuesta y Tarjeta de Turno de Asuntos a la Unidad de Control de
Gestidn y Seguimiento de la Demanda Social.

3 Unidad de Control de Gestion Recibe informe de la situacién que guardan los asuntos y, en su caso, copia del
y Seguimiento de la Demanda oficio de respuesta y Tarjeta de Turno de Asuntos, actualiza el Sistema de
Social/jefe de Unidad Control de Correspondencia y da de baja los asuntos concluidos.

Archiva los documentos para su control.

4 Unidad de Control de Gestion Elabora Informe de los asuntos concluidos y pendientes y lo presenta al Director

y Seguimiento de la Demanda General.
Sccial/lefe de Unidad
5 Direccion General/Director Recibe Informe, se entera y gira instrucciones para emitir Informe al titular de a

Secretaria de Desarrollo Urbano.
Archiva el Informe recibido.

6 Unidad de Control de Gestién Recibe indicaciones, emite Informe, recaba firma del Director General y envia
y Seguimiento de la Demanda mediante oficio en original y copia al titular de la Secretaria de Desarrollo
Social/|efe de Unidad Urbano.

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de recibo.
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MEDICION:

Namero de asuntos atendidos

- O, .
Numero de asuntos recibidos X 100 = % de asuntos concluidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
V. SIMBOLOGIA
' Simbaolo : Representa
Inicio o f'nal del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de un
< procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard
! la palabra INKCIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN,

Operacidon: Muestra las principales fases del procedimiento, asi mismo, se anotari
dentro del simbolo un nimero en secuencia ¥ se escribira una breve descripeion de lo
que sucede en este paso al margen del mismo.

Formato impreso: Representa formas impresas, documentos, reportes, formas
valoradas, reportes, listados, etc. se anota después de cada operacidn el nombre del
formato; para simplificar el flujo de documentos y facilitar su comprension, en la
descripcion del procedimiento de indicaran el tipo de documentos que se entregan en
original y copias,
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Formato no impreso: Indica que el formato usado en el procedimiento se refiere a
un escrito que no es una forma valorada, siendo este un documento manuscrito, oficio
o solicitud que genera un solicitante o una dependencia para comunicar una peticion
sobre un asunto especifico, se recomienda sefalar en el simbolo al centro cuando es
un escrito, un oficio, entre otros.

Registro y/o controles: Se utiliza para registrar o efectuar anotaciones en formatos
especificos o libretas de control, cuando es linea continua es para indicar registro;
cuando es linea discontinua la que lo sefiala sera para consultar o cotejar un
documento.

Archivo Temporal: Se utiliza cuande un documento o material por algin motivo
debe guardarse un periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra
actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del documento o material se
conecta a otra operacion.

Interrupcién del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello el presente simbolo
se emplea cuando el procesos requiere de una espera necesaria insoslayable,

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio el cual muestra al finalizar la hoja hacia donde va, y al
principio de donde viene, dentro del simbolo se anotara [a letra “A” para el primer
conector ¥ se continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Fuera de flujo: Cuando por las necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza para finalizar
su intervencién dentro del procedimiento, para facilitar su interpretacion y agilizar el
flujp de documentos, se aplica también para detener una actividad cuando esta no
retine los requisitos.

— U< Q

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos que se estan
realizado en un area, su direccion se identifica por una la flecha que sefiala la actividad
o la conexién con algin documento que se genera en el flujo de la informacion.

v

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion invariablemente, debera salir de una inspeccidn o actividad combinada, su
L direccion se identifica por una flecha.

i

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn, septiembre de 2007. Elaboracion del Manual,
Segunda edicién, agosto de 2010. Actualizacion de! Manual.

Vil. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Unidad de Control de Gestion y Seguimiento de la
Demanda Social.

La copia controlada la resguarda la Direccion General del IMEVIS.
VIIi. VALIDACION

Urbano Faustino Rojas Gonzilez
Director General del Institute
Mexiquense de la Vivienda Social
(Ruahbrica).

Lic. Veronica E. Gaytan Vargas
Jefa de ja Unidad de Control de Gestion
y Seguimiento de la Demanda Social
{Rubrica).
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