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El presente es para remitirle dos tantos de los manuales de organizacion de ése Insiituto
de Vivienda del Estado a su cargo, que han sido registrados por esta Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo, los cuales un tanto sera resguardado por la unidad emisora y otro
por la Unidad Administrativa.

Direccion General Direccion de Proyectos de Desarrollo Urbano

Direccién de Vivienda Direccién Juridica

No omito recordarle que el alcance, veracidad e informacion del contenido en dicho
manual, es responsabilidad del organismo emisor vy la autorizacion de esta Oficialia
Mayor, corresponde Unicamente al cumplimiento de la forma.

Por tratarse de un documento dinamico, agradeceré que las actualizaciones que se
requieran se realicen conforme a lo establecido en la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Organizacién y Procedimientos version 4.1"

Para cumplir con uno de los objetivos de su elaboracion, este se ubicarad en un lugar
donde el personal pueda tener acceso a consultarlo.

Sin otro particular por el momento, me es grato quedar de usted.
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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Direccién de Vivienda del
Instituto de Vivienda del Estado de San Luis Potosi, asi como las
funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada:
el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento;
los objetivos que tienen encomendados; y la descripcién de las

funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal, ya
que es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicaciéon del presente manual es tUnicamente para el personal que
integra la Direccion de Vivienda, y sera la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizaciéon de las areas, se
reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener

actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

*

Los ordenamientos o normas Juridicas que rigen Ia operacion de
la Direccién de Vivienda, son las siguientes;

Ley Organica de la Administracién Publica Estatal

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

Ley de Fomento a la Vivienda del Estado de San Luis Potosi
Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

Reglamento Interno del Instituto de Vivienda del Estado de San Luis
Potosi

Reglas de Operacion de los Programas del Fondo Nacional de Apoyo
Econdmico a la Vivienda (FONAEVI)

Reglas de Operacién del Fondo Nacional de Habitaciones Populares
(FONHAPO)

Reglas de Operacion del Programa “Habitat para el Desarrollo Local”
(Microrregiones)

Normatividad de la Secretaria de Desarrollo Social. (SEDESOL)

Reglas de Operacion del Programa de la Comision Nacional de
Vivienda (CONAVI).




MISION

Estimular a la poblacién de escasos récursos para que se integre a
programas que ofrezcan opciones de vivienda, para la autoproduccion y
autoconstruccion, asi como la introduccién de servicios basicos para que
puedan tener la oportunidad de una vivienda digna y adecuada,
promoviendo los programas en coordinacion con los Organismos
Nacionales de Vivienda (ONAVIS), las Secretarias de Estado y los
Ayuntamientos Municipales para ejecutar acciones de vivienda urbana y

rural en beneficio de la poblacién que mas lo necesite.




CODIGO DE CONDUCTA

l. Respeto

Tratar con dignidad, cortesia, cordialidad, igualdad y tolerancia a |os
Comparieros de trabajo y al publico en general.

Il. Honradez

Actuar con rectitud e integridad, abstenerse en todo momento de aceptar
O solicitar algun tipo de compensacion o gratificacion que puedan
comprometer sy desempefio como servidor publico.

lll. Integridad

Desempenar sy labor diaria con valores éticos, de tal manera que el
pensar, decir o actuar logren credibilidag ante la ciudadania.

IV. Lealtad
Comprometerse con Sus principios, valores y objetivos, adoptandolos
COmMo propios dentro y fuera de Ia Institucion, desemperiar el cargo con

decision de servicio Y cumplir con las labores encomendadas.

V. Confidencialidad

VI. Transparencia

Promover el libre acceso a la informacion publica, siendo clara, oportuna y
veraz, impidiendo |a utilizacion indebida de la misma.

VII. Legalidad
Es obligacion conocer, respetar y cumplir leyes y reglamentos que regulan

Su trabajo, realizara sus funciones con estricto apego al marco juridico,
evitando con ello afectar el ejercicio de sy Direccion. % g




CODIGO DE CONDUCTA

“

VIIl. Responsabilidad
Desempefiar sus labores con esmero, dedicacion y profesionalismo,

vocacién de servicio, de manera que sus actos como servidor publico
generen en la ciudadania confianza.

IX. Eficiencia

Las actividades como servidor publico, seran en apego a los planes y
programas establecidos para lograr los objetivos propuestos.

X. Igualdad
Debera de prestar los servicios que se han asignado, a la ciudadania que

tengan derecho a recibirlos. No debe permitir que influyan circunstancias
ajenas en el cumplimiento de su responsabilidad.

XI. Rendicién de cuentas
Asumir plenamente la responsabilidad de desempefiar sus funciones en

forma adecuada. Lo cual obliga, a realizar sus funciones con eficacia y
calidad.




RA ORGANICA

1.0 Direccién General del INVIES

1.1 Direccién de Vivienda.




Instituto de Vivienda del Estado
Direccién de Vivienda
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Liliana Mufioz Aguifiaga ':
Director de Area (15-05) |

Jaime Macias Oviedo, Titular de la Unidad Administrativa del
Instituto de Vivienda del Estado de San uis Potosi, Certifica
que el p te organigrama refleja el gersonal, asi como los
puestos y nombramientos que i estructura vigente
al mes de Enero \del afio




DESCRIPCION DE FUNCIONES

T

DIRECCION DE VIVIENDA

OBJETIVO

Establecer, elaborar y ejecutar los mecanismos, métodos y sistemas
para la identificacién y analisis de las necesidades de vivienda en las
distintas zonas urbanas y rurales del Estado, asi como las
investigaciones socioeconémicas de los posibles adquirentes con fin de
identificar y promover que éstos puedan recibir los servicios y bienes
que el INVIES, en colaboracién con otras instancias provee en materia
de mejoramiento, ampliaciones y vivienda.

FUNCIONES

Dirigir, realizar y supervisar los estudios necesarios para detectar las
concentraciones y crecimientos importantes de personas de escasos
recursos, dentro del territorio estatal, que carezcan de vivienda propia o
requieran ampliar o mejorar con la que cuentan

Dirigir, realizar y supervisar las investigaciones en el territorio del
Estado, para captar la demanda de vivienda, tomando en consideracion
los estudios de crecimiento de Ia poblacién urbana vy rural, los estudios
de campo del area comercial, la normatividad de Desarrollo Urbano, el
crecimiento  industrial, comercial, agrario y de las grandes
concentraciones de familias de bajos recursos en la entidad, para
después desarrollarlos bajo los esquemas o lineamientos de los
diferentes programas. .

Mantener actualizado el padrén de reserva territojrial‘,gapt"'c)”‘p{zgra';'Vivienda
en el estado.asi como disefiar los proyectos para/cubrir las necesidades
de vivienda de los solicitantes segun las caracteristic: s dela regién -

Sy ' :
. .. Ui Fpret
Proponer para su autorizacion, los programas:y esiv,ﬁqu?'sjio;%,rpffqlﬁazlos
programas de mejoramiento o ampliaciéon = lifgctor. Gerieral, ‘de
conformidad a las normas que se establecen En‘tosudistintos

ordenamientos aplicables; y una vez autorizados, ejecutarlos.
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Liliana Mufioz Aguifiaga Janeth Socorro\&/opez ernandez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE VIVIENDA
(Continda)

Elaborar un padron de los aspirantes a los programas de Vivienda de
acuerdo a su perfil socio-econdémico para integrar los expedientes
individuales de acuerdo a los programas a cargo del INVIES.

Coordinar con el area administrativa los procedimientos necesarios de
conformidad con la legislacion aplicable, para la adquisicion de los
diferentes materiales que integran los paquetes de mejoramiento o
ampliacion

Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos 6 acciones a
ejecutar que sean necesarios para la solicitud de recursos

Asesorar a los municipios que lo soliciten, en la elaboracién de
programas de vivienda, mejoramiento y ampliacién, de acuerdo con lo
dispuestoen la Ley y el Reglamento

Implementar el Sistema Nacional de Tramites para Vivienda (SINTRAV)
en los municipios

Proporcionar la informacién necesaria a la Direccién de Proyectos, para
dar seguimiento a la integracion del expediente personal confirmando
con el Acta de Entrega Recepcion que los apoyos han sido entregados
a los beneficiarios de los programas.

Informar, con la periodicidad que el Director General lo solicite, los
avances fisicos y financieros de los programas a su cargo,
coadyuvando en la toma de decisiones a fin de alcanzar los objetivos
establecidos CAEE My
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Ejecutar los acuerdos y decisiones que pronuncie el th_re
en materia de vivienda § c

= Proporcionar los elementos técnicos necesan;c; ‘que 'se ﬂequjciér{q porla
Unidad Administrativa, o cualquiera otra érea?-d‘g“‘l-{,g~§}/¢li%§'m\ﬁ;:a§]ra{élé:bbfnar/’f
los programa? de crédito y eobranza Y mMETORpR I ACHTn
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE VIVIENDA
(Continda)

®* Informar oportunamente a|

actividades realizadas por esta area, coadyuvan

Director General del Instituto, las
do en la toma de

decisiones a fin de alcanzar los objetivos establecidos

= Establecer vinculos con Instituciones de Educacion Superior para

realizar programas, estudios y proyectos de investigacion

® Asegurar el cumplimiento de los objetivos del Area

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Uée%ponsable

Directora General del Instituto
de Vivignda de]Estado

Liliana Wﬁoz Aguifiaga

Janeth Socorro 146z lﬁe&n%’mdez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO Y PLANEACION
OBJETIVO

Garantizar el seguimiento de las estrategias y programas con las
diferentes obras y acciones que promueve y ejecuta el Instituto, el
monitoreo y la evaluacion peribdica de las mismas a través de
indicadores de manera de hacer efectivo el avance o rezago del sector;
con la finalidad de dar cumplimiento a las metas previamente
establecidas

FUNCIONES

= Elaborar las especificaciones técnicas de construccion en proyectos de
vivienda, de manera conceptual y grafica

= Elaborar los presupuestos de obras para acciones de mejoramiento y
ampliacién de vivienda.

= Elaborar las rutas criticas de ejecucion de programas

* Definir las obras a ejecutarse a futuro para el cumplimiento de las
metas de los objetivos, resultando un banco de proyectos que ayude a
la priorizar las obras a realizarse por ejercicio

* Elaborar y gestionar los expedientes técnicos de obra o accion de
vivienda, a través de la Direccién de Planeacion y Presupuesto de |a
Secretaria de Finanzas, y apoyo del Intranet de manera particular el
Sistema de Expedientes Técnicos (SET)

(19 0w
(Nl

" Actualizar periodicamente el Sistema de Inversion de Ia |

Publica (SIIP), de la Secretaria de Finanzas ”'

" Elaboracion de reportes de obras o acciones de viyie
ejecucion. ThiMi VY,

" Definir las estrategias, programas vy me/tas/d.el\ sléclté'r.,:'para la
integracion del Plan Estatal de DesanIIO/PED, Y su actualizacién en
caso de ser requerida T AA NU\

Diréc/tora de Vivienda

Liliana Mufioz Aguifiaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

\

TECNICO Y PLANEACION

Elaborar Informes de inversion, obras, acciones y logros, para la
integracion del Informe de Gobierno, con el constante apoyo del
Sistema de Integracién de Informe de Gobierno (SIIG)

Integrar la informacién ante las diferentes estancias tanto publicas
como de la iniciativa privada, para actualizar los avances de los
Indicadores de gestion del sector vivienda, y ser publicados en el
Sistema de Tablero de Indicadores

Determinar los tramites y servicios que proporciona el Instituto
directamente a Ia ciudadania, y publicarlo a través del Sistema de
Registro Unico de Tramites y Servicios (RUTyS), que coordina Ia
Secretaria de Desarrollo Econémico SEDECO

Elaborar los Reportes mensuales de Inversion ejercida por el Instituto a
la Comisién Nacional de Vivienda CONAVI.

Elaborar los Reportes anuales de Inversion ejercida por el Instituto al
Consejo Nacional de Organismos Estatales de Vivienda, A.C.
CONOREVI

Elaborar el padrén de vivienda y reserva territorial

Realizar estudio para identificar a los municipios con mayor rezago
social y elaborar un informe para realizar el plan de trabajo anual.

{

Informar al Director de Vivienda de los avances de los programas.a-su -
cargo. et LTy

% e

Directora de Vivienda

Liliana Mbﬁoz Aguifiaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Dar atencién a los municipios que lo soliciten, en la elaboracion de
programas de vivienda, mejoramiento y ampliacién, de acuerdo con lo
dispuestoen la Ley y el Reglamento y dar su seguimiento.

FUNCIONES

® Proporcionar los elementos técnicos necesarios que se requieran por la
Unidad Administrativa para seguimiento a la solicitud de recursos

* Recabar informacién de inversiones, obras, acciones y logros, para la
integracion del Informe de Gobierno, con el constante apoyo del
Sistema de Integracion de Informe de Gobierno (SIIG)

= Apoyar en la realizacién de las estrategias, programas y metas del
sector, para la integracién del Plan Estatal de Desarrollo PED, y su
actualizacion en caso de ser requerida

= Actualizar los reportes para informacion para la Comisién Nacional de
Vivienda y Consejo Nacional de Organismos Estatales de Vivienda.

= Actualizar los tramites y servicios que proporciona el Instituto
directamente a la ciudadania, y publicarlo a través del Sistema de
Registro Unico de Tramites y Servicios (RUTyS), que coordina la
Secretaria de Desarrollo Econémico SEDECO TITINT

" Recibir las quejas que se presentan por parte de los solicitantes 1y .,
tomar las medidas necesarias para ser atendidas, |/ e L

Vi, ?"}?S ,‘.5 § :
{(‘u:‘ sk £
deflos programas
de vivienda, en el sistema de inversién de Gobieme’delESt?dQ'v B pri 2

{ A/i)[ (N[AWW}/ :

= Capturar los avance de obra de las obras en proceso, deflos

‘ v
Dl“réctqlra de Vivienda

Liliana l\kluﬁoz Aguinaga




" DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION Y SEGUIMIENTO
(Continua)

Solicitar la informacion a los organismos nacionales de vivienda para
actualizar los indicadores en forma mensual y trimestral.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

v

Di\re/ctolra de Vivienda

Liliana Mufioz Aguifiaga




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

CREDITO Y GESTORIA
OBJETIVO

Ser en vinculo entre los organismos del sector vivienda federal, estatal
Yy municipal para facilitar el acceso a créditos, programas, esquemas de
financiamiento publico y privado asi como dar seguimiento a
expedientes en su ingreso, seguimiento y archivo para su
comprobacién asi como revisiones posteriores.

FUNCIONES

= Asesorar Integralmente Certificacién de crédito identificando las
necesidades de vivienda de los solicitantes.

® Identificar las necesidades de los solicitantes de los programas de
vivienda para proporcionarles la solucién adecuada a su perfil
socioecondmico.

* Conformar los expedientes personales de las acciones a ejecutar para
las diferentes dependencias normativas de acuerdo a las Reglas de
Operacion vigente de cada programa.

= Control y revision de los expedientes individuales relacionados con los
programas de vivienda urbana y rural, para seguimiento de las
solicitudes

* Realizar formatos e integrar la documentacion necesaria para
garantizar los recursos autorizados, asi como la canalizacién de los
apoyos que seran distribuidos a los beneficiarios

" Estar en coordinacién con los Organismos Nacionales. de Vivier
(ONAVIs), dependencias estatales, asi como con los Ayuntamien
el seguimiento de los programas de vivienda JEsl bl

|

Directgra de Vivienda

Liliana l§/luﬁoz Aguifaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

o O T

CREDITO Y GESTORIA
(Continda)

Coordinar con los Organismos Nacionales de Vivienda (ONAVIs),
dependencias estatales, asi como con los Ayuntamientos en el
seguimiento de los programas de vivienda

Dar seguimiento a la implementacién del Sistema Nacional de Tramites
para vivienda con los municipios, asi como su proceso y generacion de
informacion estadistica.

Identificar, registrar e informar sobre los depdsitos realizados a la
cuenta bancaria asignada para mantener un control optimo de los
ingresos por concepto de enganches y excedentes.

Atender, realizar y respaldar el procedimiento de solicitud de
devoluciones asi como crear un registro de los movimientos creando
respaldos para auditorias, revisiones y asi llevar un control estadistico.

Planear, organizar y desplegar los procedimientos necesarios para
poner en marcha programas de vivienda a nivel estatal, asi como
elaborar un registro que cumpla con los lineamientos de comprobacién
de la Comision Nacional de Vivienda.

Informar al Director de Vivienda de los avances de los programas a su
cargo.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. Y \ §
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DiréctoFa de Vivienda

Liliana M\JﬁOZ Aguifiaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TR

ATENCION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Dar atencién al publico en general, a los ayuntamientos que estén
incluidos en algtn programa de vivienda, asi como Ia integracion de los
expedientes de los beneficiarios.

FUNCIONES

Proporcionar los elementos técnicos necesarios que se requieran por la
Unidad Administrativa, o cualquiera otra area del INVIES, para elaborar
los programas de crédito y cobranza

Coordinar los mecanismos, métodos y sistemas de atencién al publico
asegurando una atencion personalizada para difundir y dara conocer a
la poblacién sobre los servicios y beneficios que ofrece el INVIES y de
los requisitos para obtenerlos

Entregar los certificados de subsidio a los beneficiarios de los
programas de vivienda

Elaborar un padrén de los aspirantes a los programas para identificar
las necesidades del sector vivienda con relacién a su perfil
socioeconémico e integrar los expedientes individuales de acuerdo a
las reglas de operacién vigentes. I R

Capturar en el sistema solicitudes de apoyo. pa *SUbSIdIO ;.3éstat‘a;ll 0

federal.

Comprobar la aplicacion de los recursos megianté
recepcion de los beneficiarios. e~

ol

Di¥ectoﬁra de Vivienda

Liliana Nsuﬁoz Aguifiaga




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION Y SEGUIMIENTO
(Continua)

= Coordinar la entrega de los apoyos de programas especiales en el
estado.

* Revisar, dar seguimiento y responder a la peticiones realizadas por el
publico en general sobre los programas de vivienda, vertidas
personalmente o por medio de Ia Direccion de Gestién y Atencion
Ciudadana del Gobierno del Estado.

* Proporcionar informacion al publico que se presente en el Instituto y
respaldar a las areas funcionales de vivienda donde se necesite apoyo

® Analizar, capturar y archivar expedientes donde se comprueba
subsidios federal y estatal en el ejercicio de diferentes programas de
vivienda. con las personas beneficiadas para su comprobacion y
futuras revisiones.

* Recibir, revisar, actualizar y capturar los expedientes para ingreso en
compra/venta en los desarrollos de vivienda de programas del INVIES.

= Recibir las quejas que se presentan por parte de los solicitantes y
tomar las medidas necesarias para ser atendidas.

= Controlar el archivo de los expedientes de los bej
programas de vivienda. J

o

Dire\c{ora “de Vivienda

Liliana Muﬁcgz Aguifiaga




AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE VIVIENDA
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Lilial%a Mufhoz Aguifiaga

Directora de Vivienda
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DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

NUAL QUE SE ACTUALIZA

AUTORIZAN




