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INTRODUCCION

Dentro del ambito de la Administracion Publica es indispensable elaborar un
documento que proporcione de manera clara, ordenada y actualizada a los
usuarios del mismo, las actividades que se realizan en cada una de las unidades
administrativas que conforman el Instituto de Vivienda del Estado de Michoacéan de
Ocampo.

El presente Manual de Procedimientos, es un documento normativo administrativo
gue responde a la necesidad de uniformar y controlar los procedimientos para el
cumplimiento de las rutinas de trabajo, simplificando los tramites cuando éstos se
hayan transformado en obsoletos y antifuncionales, adecuandolos vy
actualizandolos a fin de lograr mayor eficacia y eficiencia en los resultados y
consecuentemente obtener un mejor control de los recursos financieros, humanos y
materiales.

En el presente documento se encuentran los procedimientos administrativos
sustantivos que se realizan en el Instituto de Vivienda del Estado de Michoacéan de
Ocampo, determinando que unidad administrativa es la responsable del mismo, las
tareas especificas a realizar por cada una y la documentacion que se genera de
cada actividad, teniendo éstos, invariablemente un valor agregado.

El Manual de Procedimientos del Instituto, se ha disefiado de tal manera que tanto
los servidores publicos de mando como los empleados de operacion, cuenten con
una herramienta de trabajo que les permita conocer desde su llegada al Organismo
el motivo por el cual se realizan las actividades diarias, independientemente de que
servird, para tener la seguridad que se esta atendiendo la normatividad que regula
al Instituto.

Ing. Salvador Manriquez Mendoza

Director General del Instituto de Vivienda del Estado de
Michoacan de Ocampo.
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1. MARCO JURIDICO
FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley Federal de Obras Publicas, su Reglamento y sus reformas.
Normas de la Comision Nacional de Agua.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacéan de Ocampo.
Cddigo Fiscal del Estado de Michoacan

Ley de Patrimonio Estatal

Ley de Pensiones Civiles

Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacén.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder
Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Plan Estatal de Desarrollo Michoacan

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior del Instituto de la Vivienda del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Manual de Organizacion del Instituto de la Vivienda del Estado de Michoacéan
de Ocampo.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo.
e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo, su Reglamento y
sus reformas.

¢ Reglamento de construccion del Estado de Michoacan Ocampo y sus reformas.
e Plan Estatal de Vivienda

e Ley del Notariado del Estado de Michoacan de Ocampo

e Cadigo Civil Reformado del Estado.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual, nos permitird conocer el funcionamiento interno en cuanto al
flujo y descripcion de actividades, ubicacion, requerimientos, alcance y personal
responsable de su ejecucion, definiendo con claridad y de forma ordenada las
responsabilidades y obligaciones de cada area, asi como el control y evaluacion de
la misma, estableciendo politicas y lineamientos generales a seguir, facilitando la
induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los
procedimientos.

3. MISION

“Ser el organismo publico descentralizado de la administracién estatal, que se
encargue de coordinar, orientar, fomentar la cultura de la vivienda digna y
construccion de la misma para la poblacion de escasos recursos en la Entidad”.

4. VISION

“El Instituto con la vision de un organismo moderno, proveera los medios
suficientes,  para llevar a cabo la construccion de Desarrollos Habitacionales de
calidad, asi como apoyos a la poblacion michoacana para que cuenten con
vivienda digna, comprometido en un proceso de mejora continua, coordinando
esfuerzos y recursos de los sectores, publico, social y privado en el Estado”.

Rev. 00
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Captacion de demanda en Direccion General.
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DG-01

Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con estadisticas confiables de la demanda de vivienda captada por el Instituto, para orientar
los programas a ejecutar y satisfacer las necesidades de la poblacién.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda solicitud que llegue al Organismo, debera registrarse en el Sistema de captura de
solicitantes toda solicitud, que llegue al Organismo. Se har4d de manera individual,
preferentemente, especificando el tipo de beneficio que requiere. En el caso de atencién a
dirigentes de grupos se capturaran los nombres del solicitante y del dirigente, especificando el
ndmero y tipo de acciones requeridas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacién del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Captaciéon de demanda en Direccion General.

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DG-01

Unidad Responsable: Direccién General

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita en Direccion General un |Usuario solicitante | Necesidad | Solicitud escrita
beneficio.

2 | Atiende al solicitante, recibe la solicitud y | Titular de la Solicitud Solicitud
la entrega para su registro como | Unidad de Control | verbal o recibida y
correspondencia. de Gestion escrita entregada

3 |Elabora volante de  control de | Responsable del | Solicitud Solicitud
correspondencia, asigna numero de folio, | control de la recibida registrada como
indicando el servidor publico que sera | correspondencia correspondencia
responsable de la atencién del asunto, | de la Direccion
devolviéndolo al encargado de Ila|General.
ventanilla.

4 |Accesa al sistema de captura de|Responsable de Solicitud por | Solicitud
solicitantes captura los datos Se entrega | ventanilla de la escrito registrada
al servidor puablico asignado como | Direccién General |recibida
responsable de la atencion del asunto,
quien firma copia de recibido.

5 |Elabora e imprime informe mensual de | Responsable Solicitudes | Informe
solicitudes por numero de folio, | ventanilla de la registradas | mensual de
entregandola al Subdirector de | Direccion General |en el solicitudes por
Comercializacion. sistema nimero de folio

6 | Requiere informacién sobre el curso de | Usuario solicitante | Solicitud de | Solicitud de
su solicitud en Direccién General. informacién |informacion

7 |Atiende al solicitante y lo envia a|Secretaria del Solicitud de |Usuario
ventanilla para que le proporcionen |Director General informacién | solicitante
informacion. canalizado

8 |Accesa al Sistema de captura de |Responsable de Solicitud de | Solicitud
solicitantes, teclea numero de folio, | ventanilla de la informacioén | encontrada
nombre o fecha de la solicitud. Direccion General

9 | Proporciona informaciéon sobre el curso | Responsable de Solicitud Solicitante
de la solicitud. ventanilla de la localizada informado

Fin del Procedimiento Direccion General
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Responsable del
. . Responsable de :
Usuario Unidad de control de la ventanilla de la Secretaria del
solicitante Control de correspondencia de Direccién General Director General
Gestion la Direccién General
. Recibe la Elabora
SOI'C't.a.eI solicitud y la volante y )
beneficio ||} entrega para su »| entregaala Accesa al sistema
registro como responsable de captura de
correspondencia de ventanilla solicitantes,
\ 4
Requiere Elabora e imprime
informacion informe mensual
sobre el < entregandola al
curso de su Jefe del
solicitud Departamento  de
Promocion Saocial
Atiende al
solicitante y lo
- envia a
”1 ventanilla para
que le den
informacién
Accesa al sistema
de captura de
solicitantes, <
\ 4
Proporciona
informacion sobre
el curso de la
solicitud
\ 4
Fin
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B) UNIDAD DE ASESORES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Resultado del Estudio y Analisis sobre proyectos elaborados por
diversas Unidades Administrativas

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-UA-01

Unidad Responsable: Unidad de Asesores

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Que el Titular del Organismo, cuente con opiniones confiables, sobre los proyectos elaborados por
las diversas Unidades Administrativas del Instituto.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Se deberan estudiar y analizar los diversos proyectos elaborados por las diversas Unidades
Administrativas de que se integra el Instituto, a efecto de contar con una opinion confiable
dirigida al Titular.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Asesores.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

diversas Unidades Administrativas

Resultado del Estudio y Andlisis sobre proyectos elaborados por

Cdédigo del Procedimiento:

P- IVEM-UA-01

Unidad Responsable:

Unidad de Asesores

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Gira instrucciones para analizar diversos | pirector General | Proyectos Estudio
proyectos elaborados por las unidades
administrativas del Organismo

2 |Recibe los proyectos con la instruccion | Asesor Proyecto Documento en
de la Direccién General para su estudio

estudio

3 | Procede a su estudio y andlisis Asesor Documento | Estudio

4 |Una vez analizado y con la respuesta | Asesor Proyecto Documento
adjunta, envia a Director General analizado estudiado
conteniendo el resultado

5 |Recibe el documento analizado, | Director General |Resultado Proyecto
procediendo a su instrumentacion preparado para

Fin del Procedimiento su utilizacion
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Unidad de asesores Asesor

Inicio

Gira instrucciones
para Estudio y

Andlisis

Recibe documento
con resultado y
procede a su P

A 4

Recibe la instruccion

A 4

Procede a su Estudio y
Andlisis

Instrumentacién

Fin

Turna a la Direccion con
Estudio y Analisis
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion y Asesoria en el seguimiento de diversos acuerdos

Cddigo del Procedimiento:

P- IVEM-UA-02

Unidad Responsable:

Unidad de Asesores

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tener el control preciso de los asuntos acordados por el Director General en diversos eventos, con
la finalidad de proporcionarle la Asesoria respectiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Apoyar al Director General, proporcionandole los elementos de juicio suficientes a efecto de
gue se tenga un adecuado control de seguimiento en los asuntos acordados previamente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Asesores.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion y Asesoria en el seguimiento de diversos acuerdos
relacionados con Vivienda

Cdédigo del Procedimiento:

P- IVEM-UA-02

Unidad Responsable:

Unidad de Asesores

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Acuerda con diversas Entidades | Director General Acuerdos Documentacion
asuntos propios de vivencia

2 |Remite a Unidad de Asesores, para | Director General Antecedentes | Coordinacion
su Coordinacion y Asesoria

3 |Recibe los datos de los distintos | Unidad de Asesoria Registro
acuerdos tomados por el Titular del | Asesores
Organismo, procede a analizarlos.

4 |Turna a asesor especializado sobre el | Unidad de Estudio Registro
tema de que se trate. Asesores

5 |Recibe los datos de los distintos | Asesor Antecedentes | Control de
acuerdos tomados por el Titular del documentales | asuntos
organismo, procediendo a analizar
para emitir su opiniéon

6 |Integra, ordena, estudia y analiza los | Asesor Antecedentes | Registro
antecedentes de todos asuntos que le
fueron turnados, emitiendo su opinién
y regresandolos a la Unidad

7 |Recibe y regresa a la Direccion | Unidad de Acuerdos Sugerencia
General Asesores sobre los

acuerdos

8 | Recibe sugerencia e instrumenta su | Director General Sugerencia Aplicacién de

aplicacién acuerdos
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Unidad de asesores Asesor

Inicio

Acuerda con
diversas
Entidades
asuntos propios
de Vivienda

A 4

Remite para su
coordinacion y
asesoria

v

Recibe los datos y
procede a analizarlos

A 4

Turna a asesor
especializado para el
asunto

Recibe sugerencia e
instrumenta aplicacion

A

Fin

Recibe y regresa a la
Direccién General

Recibe los datos de
los distintos acuerdos
tomados por el Titular

v

A

Integra, ordena,
estudia y analiza los
antecedentes
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Estudios y Andlisis de las acciones requeridas por el Director
General.

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-UA-03

Unidad Responsable:

Unidad de Asesores

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con el andlisis respecto a las acciones que requiera el Titular del Instituto, sefialando las
observaciones y emitiendo las recomendaciones respectivas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Mediante el analisis y los estudios, respecto a las acciones que debera enfrentar el Director
General, se emitiran las recomendaciones respectivas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Asesores.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Analisis de las acciones requeridas por el Director General.

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-UA-03

Unidad Responsable:

Unidad de Asesores

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita el andlisis de las acciones | Director Solicitud Andlisis
requeridas General

2 |Recibe de la Direccion General los | Unidad de Necesidad de Solicitud
antecedentes de las acciones | asesores andlisis
requeridas, para ser analizadas

3 |Analiza, verifica y envia para su|Asesor Analisis Documental
atencion

4 |Recibe la solicitud, la integra y se |Asesor Estudio y Solicitud
prepara para su estudio y analisis analisis registrada

5 |Elabora tarjeta informativa ejecutiva, | Asesor Solicitud Solicitud
enunciando lo primordial del asunto y recibida Atendida
lo regresa

6 |Recibe, revisa y turna la tarjeta|Unidad de Antecedentes Asunto
ejecutiva conteniendo la opinién asesores atendido.

7 | Recibe el andlisis, lo estudia y aplica | Director Accién Opinion emitida

Fin del Procedimiento General estudiada
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Unidad de asesores Asesor
Requiere el
analisis de las Recibe la instruccion y
acciones > procede a su atencién
requeridas

Recibe, verifica y
aplica

A 4

Analiza, verifica y envia
para su atencién

Recibe la instruccion

A 4

A

Fin

Recibe, revisa y turna
a Direccion General

A

Analiza la peticion
sobre las acciones,
elabora tarjeta
ejecutiva y regresa
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C) DIRECCION DE OPERACION TECNICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Adquisicion de Reservas Territoriales
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-01

Unidad Responsable: Subdireccién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar un reconocimiento fisico para identificar la ubicacion de los predios, sus caracteristicas
topogréficas, servicios proximos de infraestructura, régimen de propiedad, asi como determinar su
factibilidad de uso habitacional.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se analizaran las propuestas de compra de suelo susceptible de incorporarse a la reserva
territorial mediante la elaboracién de estudios de mercado y factibilidad técnica para llevar a
cabo programas de vivienda en ellos. Realizando ademas los estudios de factibilidad en los
predios donados para la constitucion de la reserva.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable ala Subdireccién Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacdn de Ocampo.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacioén del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Cadigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Adquisicion de Reservas Territoriales
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-01
Unidad Responsable: Subdireccién Técnica
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Detecta o recibe una propuesta de un | Director de Propuesta Informacién

predio en venta. Operacion de venta de |general del
Técnica predio predio.

2 |Realiza visita al predio, investiga su |Subdirector Informacién | Estudios de
situacibn en el Plan Director de |Técnico general del | factibilidad
Desarrollo Urbano de la localidad y predio técnica
determina el uso potencial del suelo

3 |Realiza estudio de mercado y determina | Subdirector Estudios de | Propuesta de
el costo comercial del predio Técnico factibilidad compra de

técnica predio

4 |Analiza propuesta y determina su |Director General |Propuesta Propuesta
presentacion ante la Junta de Gobierno de compra | autorizada
para su autorizacion. del predio

5 |Recibe informacién de las condiciones | Delegado Propuesta Pago de
financieras. Administrativo autorizada recursos

6 |Realiza el registro contable del costo del | Jefe del Péliza de Péliza
predio. Departamento de |pago registrada

Contabilidad y
Presupuestos

7 | Escritura el predio a nombre del Instituto. | Jefe del Depto. Contrato de | Escritura a
De Contratos y Compra favor del
Escrituracion venta Instituto

8 |Integra el predio al Inventario de |Jefe del Depto. de | Escritura a Inventario de

Reservas Territoriales del Instituto. Estudios y favor del Reservas
Proyectos Instituto Actualizado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
: Jefe de Dpto. | Jefe del Dpto. Jefe del
Director de . .
o > Subdirector Director Delegado de De Contratos Depto. de
peracion P S . e .
P Técnico General Administrativo | Contabilidad y y Estudios y
Técnica . L.
Presupuesto | Escrituracion Proyectos
( Inicio )
\ 4
Detecta o Visita el
recibe predioy
propuesta determina
Su uso
L_ - Integra el
Realiza Analiza Recibe Realiza Escritura el predio al
estudios de propuesta informacion Registro predio a Inventario
mercad_o y ) financiera || contable del H#» nombre del T de
determina determina para su costo del Instituto Reservas
costo pago predio Territoriales
del Instituto
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Contratacion de obra publica con Recurso Estatal en su

modalidad de Adjudicacién Directa

Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-02

Unidad Responsable: Subdireccién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la contrataciéon de obra publica conforme a las disposiciones normativas aplicables, en
los aspectos de construccién, conservacion, instalacion, remodelacion, ampliacion, reparacién,
demolicién, modificacién, mantenimiento y/o rehabilitacién de bienes inmuebles destinados a
Vivienda en el Estado;

1.2 Politicas y lineamientos generales:

1. El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, en la realizacién de obras
publicas y en la contratacién de servicios relacionados con la Obra Publica se sujetara en lo
establecido en la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus municipios, en su
Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables;

2. El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, elaborara los programas
anuales de obra publica y sus respectivos presupuestos con base en las politicas, prioridades,
objetivos y estimaciones de recursos, considerando en lo términos y condiciones lo dispuesto
por la normativa aplicable; previendo la realizacion de los estudios y proyectos ejecutivos,
arquitectonicos y de ingenieria que se requieran; asi como las normas y especificaciones de
construccion aplicables; debiéndose integrar un expediente técnico por cada obra publica que
se realice;

3. El procedimiento de adjudicacion directa se sujetara a lo siguiente:

I. Parallevar a cabo la evaluacion, se debera contar con un minimo de tres propuestas.

Il. En las bases o invitaciones se indicaran, como minimo, los aspectos que correspondan
del articulo 28 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios;

lll. La apertura de los sobres podrd hacerse sin la presencia de los
correspondientes concursantes, pero invariablemente se invitara a un representante
del 6rgano de control de la Dependencia, entidad, Ayuntamiento o Entidad
Paramunicipal;

IV. Los interesados que acepten participar lo manifestaran por escrito y quedaran
obligados a presentar su proposicion;

V. Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijardn para cada
operacion atendiendo al monto, caracteristicas, especialidad, condiciones vy
complejidad de los trabajos;
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4. Se consideran servicios relacionados con la obra publica todo trabajo que tenga por objeto
concebir, disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra
publica, asi como los relativos a las investigaciones, asesorias y consultorias
especializadas, la supervision de las obras y los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones;

5. Los servidores publicos responsables de la adjudicacion, contratacion y ejecucién deberan
verificar que se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la obra a ejecutar;

6. Todo interesado que satisfaga los términos de la invitacion, requisitos y condiciones
gue contenga la misma, podra presentar proposiciones y la Direccién General, ni alguna otra
Unidad Administrativa del Instituto de Vivienda del Estado, podra exigir requisitos adicionales
previstos por la Ley y reglamentacion de Obra Publica y proporcionara toda la informacion
relacionada con la licitacion;

7. Las personas fisicas 0 morales que participen en la contratacion de obras publicas deberan
poseer plena capacidad para celebrar contratos y estar inscritas en el Padrén de Contratistas
de Obras Publicas del Estado de Michoacan;

8. No podran presentar propuestas ni celebrar contrato alguno de obra publica, las
personas fisicas o morales siguientes:

I.  Aquellas en cuyas empresas participe el funcionario que deba decidir directamente,
o los que hayan delegado tal facultad sobre la adjudicacién del contrato, o su
cényuge 0 sus parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado,
sea como accionista, administradores, gerentes, comisarios o apoderados
juridicos;

Il. Los contratistas que por causas imputables a ellos mismos se les haya rescindido
un contrato o bhien, cuando se encuentren en situacién de mora, respecto de la
ejecucion de otra u otras obras publicas que tengan contratadas; vy,

M. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por
disposicion de la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus
municipios.

9. La Direccion General del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, una
vez iniciado el acto de apertura de proposiciones de abstendra de efectuar cualquier
modificaciéon, adicién, eliminacién o negociacion respecto a las condiciones de las bases
del concurso y / 0 a las proposiciones de los contratistas;

10. El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, una vez que se haya
seleccionado al contratista para la ejecucién de la obra consignara por periodos las
cantidades por ejecutar e importes correspondientes, asi como las garantias por el
importe de anticipos otorgados, incluyendo la garantia por  vicios ocultos, penas
convencionales y demas disposiciones normativas aplicables; vy,
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11.

12.

13.

Los contratos de obra se celebran a precio alzado o sobre la base de precios unitarios.

Los servidores publicos responsables de la planeacion, programacién, adjudicacion,
contratacion y ejecucion de las obras, acciones y o servicios relativos a las mismas, deberan
verificar que se este cumpliendo con lo dispuesto por las normas y actualizaciones de estas
gue dicte el Ejecutivo Estatal a través del Comité de Obra Publica, de la Coordinacién de
Contraloria del Estado y los 6rganos de gobierno de las entidades paramunicipales,
observando y cumpliendo con lo dispuesto por las disposiciones administrativas creadas a
través de estos para los fines y objetivos planteados en ellos.

Para efectos de la contratacién de obras bajo el procedimiento de adjudicacién directa sin
llevar a cabo procedimiento de licitacién, que excedan el rango establecié para las
adjudicaciones directas, como se especifica en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas del
Estado, invariablemente enviara a la Coordinacion de Contraloria del Estado, en un plazo que
no exceda de 10 diez dias habiles contados a partir de la fecha de iniciacién de los trabajos, la
siguiente documentacion:

= Acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo (articulo 51 de la LOPEM)

= Dictamen de Adjudicacién de la Obra (articulo 30 de la LOPEM), el cual debera
estar debidamente fundado y motivado, en el cual se hara constar que la obra se
encuentra en algunos de los supuestos del articulo 51 de la Ley, expresando de
entre los criterios mencionados en el articulo 33 de la Ley, aquellos en que se funda
el ejercicio de la opcion; y

= Copia del oficio de Liberacién de Recursos

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas, del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

e Ley Organiza del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de obra publica con Recurso Estatal en su
modalidad de Adjudicacidén Directa

Cédigo del Procedimiento:

P- IVEM-DOT-02

Unidad Responsable:

Subdireccion Técnica

N° Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Realiza contratacién de obra publica | Director General | Programa Oficio de
previa validacién del expediente Operativo Anual | Liberacion de
técnico por la Coordinacion de y Presupuesto Recursos

1 | Planeacién  para el Desarrollo Autorizado
(CPLADE) vy la aprobacion de
recursos de la Secretaria de Finanzas
conforme al Programa Operativo Anual.

lab | p de Licitaci Director de Oficio de Programa de

2 Elabora el Programa de Licitaciones y Operacion Liberacion de Licitaciones

Adjudicaciones Directas. r

Técnica Recursos
Emite y envia oficio de invitacion | Director General | Programa de Oficio de
por adjudicacién directa al contratista. Licitaciones y Invitacion

3 Oficio de firmado

Liberacion de
Recursos
Recibe invitacion y envia oficio de | Contratista Oficio de Oficio de

4 | aceptacion y la propuesta por Invitacion aceptacion y
adjudicacion directa. firmado propuesta
Revisa ¢La propuesta procede? Subdirector Propuesta Propuesta
De ser favorable se procede a la | Técnico revisada y

5 elaboracion del dictamen. aceptada
De ser improcedente se regresa al
contratista para que subsane las
deficiencias
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N° Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Emite un dictamen como lo determina | Jefe del Programa Dictamen de
el articulo 33 atendiendo al art. 52 de | Departamento de | Operativo Adjudicacion
la Ley, *y en el caso de la contratacion | Costos y Anual y de Obra
de obras sin llevar a cabo el | Licitaciones Presupuesto
procedimiento de licitacion  que Autorizado,
excedan el rango establecido para las Programa de
adjudicaciones directas, se observara Licitaciones,
lo sefialado por el art. 30 y 51 de la Ley Oficio de
de Obras Publicas del Estado de Liberacion de
Michoacan de Ocampo y sus Recursos,
Municipios y lo aplicable de su Oficio de
reglamento, debiendo acreditar que la aceptacion y
6 obra de que se trata, se encuentra en propuesta,
alguno de los supuestos previstos en el Propuesta
articulo 51, expresando, de entre los revisada y
criterios mencionados, aquellos en que aceptada.
se funda el ejercicio de la opcion. (Si (Todos los
fuera el caso, el Director General elementos que
deberd obtener el Acuerdo del titular permitan
del Poder Ejecutivo, y en un plazo que justificar y
no exceda de diez dias habiles motivar la
contados a partir de la fecha de contratacion)
iniciacion de los trabajos, debera
informar de estos hechos a la
Coordinacion y a la Dependencia
Coordinadora de Sector.)
Procede a la elaboracién del contrato. | Subdirector Dictamen de Contrato
7 | de acuerdo al dictamen, Técnico Adjudicacion
de Obra
Firma el Contrato, y | Director General Contrato Contrato
8 | posteriormente  se  turna contrato firmado
para la firma del contratista
Firma del contrato y entrega de | Contratista Contrato Contrato
9 | garantias dentro de los quince dias firmado firmado y
posteriores a la firma del contrato. Garantias
Turna expediente unitario parcialmente | Jefe del Depto. Expediente Expediente
integrado, para el seguimiento de la | De Supervision Unitario Unitario
Ejecucion de la obra a efectos de | de Obray (Expediente (Expediente
10 supervisar, verificar y evaluar el | Evaluacion. Técnico, Técnico,
cumplimiento de la misma, empleando dictamen, dictamen,
los mecanismos necesarios para contrato, contrato,
controlar el proceso general de la obra. garantias, etc) | garantias,
Fin del Procedimiento etc)
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3. FLUJOGRAMA
Jefede | Jefe del Dpto.
. Director de . Dpto. de De
Director iy : Subdirector P iz
Operacion Contratista P Costosy | Supervision
General . Técnico SO
Técnica Licitacion de Obray
es Evaluacion
( Inicio )
\ 4
Realiza Elabora
contratacion programa
de obra » de
publica licitaciones
Emite y
envia oficio
de invitacion
por
adjudicacion
Recibe
invitacion y
envia oficio
de » ¢La propuesta
aceptacion y procede?
propuesta
de
adjudicacion
A
Se Se
regresa proced .
para eala [Emite
que elabora | dictamen
subsan cién del
e las dictam
deficien en.
cias
Firma el Procede a
contrato elaboracion del |
dictamen
Firma el Turna
expediente
contrato >
> para
ejecucion
Fin
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1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Contratacion de obra publica con Recurso Estatal en su

modalidad de invitacién restringida a cuando menos tres
contratistas

Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-03

Unidad Responsable: Subdireccién Técnica

11

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la contratacion de obra publica conforme a las disposiciones normativas aplicables, en

los

aspectos de construccion, conservacion, instalacion, remodelacion, ampliacion, reparacion,

demolicién, modificaciébn, mantenimiento y/o rehabilitacion de bienes inmuebles destinados a
Vivienda en el Estado;

1.2

1.

Politicas y lineamientos generales:

Se deberan elaborar los programas anuales de obra publica y sus respectivos presupuestos
con base en las politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos, considerando en
lo términos y condiciones lo dispuesto por la normativa aplicable; previendo la realizacién de
los estudios y proyectos ejecutivos, arquitecténicos y de ingenieria que se requieran; asi como
las normas y especificaciones de construccidn aplicables; debiéndose integrar un expediente
técnico por cada obra publica que se realice;

El procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres contratistas se sujetaran a lo
siguiente:

a) Para llevar a cabo la evaluacién, se debera contar con un minimo de tres propuestas.

b) En las bases o invitaciones se indicaran, como minimo, los aspectos que correspondan del
articulo 28 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus
Municipios;

c) La apertura de los sobres podr4 hacerse sin la presencia de los correspondientes
concursantes, pero invariablemente se invitard a un representante del érgano de control de la
Dependencia, entidad, Ayuntamiento o Entidad Paramunicipal,

d) Los interesados que acepten participar lo manifestaran por escrito y quedaran obligados a
presentar su proposicién;

e) Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijaran para cada operacion
atendiendo al monto, caracteristicas, especialidad, condiciones y complejidad de los
trabajos;
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3. Se consideran servicios relacionados con la obra publica todo trabajo que tenga por objeto
concebir, disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra
publica, asi como los relativos a las investigaciones, asesorias y consultorias
especializadas, la supervisién de las obras y los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones;

4. Los servidores publicos responsables de la adjudicacion, contratacion y ejecucion deberan
verificar que se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la obra a ejecutar;

5. Todo interesado que satisfaga los términos de la convocatoria, requisitos y condiciones
gue contengan las bases, podra presentar proposiciones y la Direccién General del Instituto
de Vivienda del Estado no podra exigir requisitos adicionales previstos por la Ley y
reglamentaciéon de Obra Publica y proporcionard toda la informacién relacionada con la
licitacion;

6. Las personas fisicas 0 morales que participen en la contratacién de obras publicas deberan
poseer plena capacidad para celebrar contratos y estar inscritas en el Padrén de Contratistas
de Obras Publicas del Estado de Michoacan;

7. No podran presentar propuestas ni celebrar contrato alguno de obra publica, las
personas fisicas o morales siguientes:

a) Aquellas en cuyas empresas participe el funcionario que deba decidir directamente, o los
que hayan delegado tal facultad sobre la adjudicacién del contrato, 0 su coényuge o Sus
parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, sea como accionista,
administradores, gerentes, comisarios o apoderados juridicos;

b) Los contratistas que por causas imputables a ellos mismos se les haya rescindido un
contrato o bien, cuando se encuentren en situacién de mora, respecto de la ejecuciéon de otra u
otras obras publicas que tengan contratadas; v,

¢) Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposiciéon de la
Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus municipios.

8. La Direccion General del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, una
vez iniciado el acto de apertura de proposiciones de abstendra de efectuar cualquier
modificacion, adicién, eliminacién o negociacién respecto a las condiciones de las bases
del concurso y/ 0 a las proposiciones de los contratistas;

Los criterios de evaluacién de las proposiciones de los contratistas son;

A) En el aspecto técnico:

I.  Constatar que las proposiciones recibidas en el acto de apertura, incluyan la
informacion, documentos y requisitos solicitados en las bases de la licitacion; la
falta de alguno de éstos o que algun rubro en lo individual esté incompleto, sera
motivo de desechar la propuesta; v,
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Il.  Verificar, que el programa de ejecucion sea factible con los recursos considerados
por el contratista en el plazo solicitado, que las caracteristicas, especificaciones y
calidad de los materiales que deben suministrar, considerados en el listado
correspondiente, sean de las requeridas por el Instituto de Vivienda del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Las proposiciones que satisfagan todos los aspectos sefalados, se calificaran
como solventes técnicamente y por tanto sélo éstas serdn consideradas en la
segunda etapa del acto de apertura, debiéndose desechar las restantes.

B) En el aspecto econémico:

10.

11.

I.  Revisar, que se hayan considerado para el andlisis, calculos e integracion
de los precios unitarios, los costos de mano de obra, materiales y demas insumos
enlazona o region de que se trate, verificando a través de muestreo dichos
precios; que el cargo por maquinaria y equipo de construccion, se haya
determinado con base en el precio y rendimiento de éstos considerados como
nuevos y acorde con las condiciones de ejecucién del concepto de trabajo
correspondiente; que el monto del costo indirecto incluya los cargos por
instalaciones, servicios, sueldos y prestaciones del personal técnico y administrativo
asi como dem@s cargos de naturaleza anéloga, que en el costo por financiamiento
se haya considerado el importe de los anticipos.

Unicamente las proposiciones que satisfagan todos los aspectos anteriores, se calificaran
como solventes técnica y econdémicamente y por tanto sélo éstas seran objeto del
andlisis comparativo. Dichos criterios en ningun caso podran contemplar calificaciones por
puntos o porcentajes.

El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo, una vez que se haya
seleccionado al contratista para la ejecucién de la obra consignara por periodos las
cantidades por ejecutar e importes correspondientes, asi como las garantias por el
importe de anticipos  otorgados, incluyendo la garantia por vicios ocultos, penas
convencionales y demas disposiciones normativas aplicables; vy,

Los contratos de obra se celebran a precio alzado o sobre la base de precios unitarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas, del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

Ley Organiza del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacion de obra publica con Recurso Estatal en su

modalidad de invitacién restringida a cuando menos tres
contratistas
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-03
Unidad Responsable: Subdireccién Técnica
N° Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Realiza contratacién de obra publica | Director General | Programa Oficio de
previa validacion del expediente Operativo Liberacion de
técnico por la Coordinacion de Anual y Recursos
Planeacion para el Desarrollo Presupuesto
1 | (CPLADE) y la  aprobacion de Autorizado
recursos de la Secretaria de Finanzas
conforme al Programa Operativo
Anual. (Ir al Proceso de Integracion de
Expediente Técnico)
Director de Oficio de Programa de
2 | Elabora el Programa de Licitaciones. Operacion Liberacion de Licitaciones
Técnica Recursos
Comunica el inicio de las | Director General | Programa de Invitaciones
licitaciones y realiza invitacibn a la Licitaciones
3 Contraloria Interna, CPLADE y a la
Céamara Mexicana de la Industria de
la Construccion para dar transparencia
al proceso.
Elabora bases de licitacion en la | Jefe del Programa de Bases de
modalidad de invitacion restringida a | Departamento Licitaciones, Licitacion
cuando menos tres contratistas de Costos y autorizaciéon y
4 Licitaciones documentacio
n
correspondient
e
Envian la invitacion a por lo menos | Subdirector Bases de Invitacion
5 | tres contratistas, con datos generales | Técnico Licitacion
del concurso.
Pone a disposicion la venta de las | Subdirector Invitacion Invitacion
bases a partir de la fecha de la | Técnico Bases de Bases de
invitacién y hasta siete dias naturales Licitacion Licitacion
previos al acto de presentacién y
apertura de proposiciones como lo
6 sefiala la Ley de Obras Publicas del
Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios, a partir de la fecha
de la publicacién y hasta siete dias
naturales previos al acto de
presentacion y apertura de
proposiciones.
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N° Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Manifiesta de aceptacion de Ila | Contratista Invitacion Oficié de
invitacion dentro de los dos dias aceptacion

7 habiles siguientes a la recepcion de la
misma, debiendo entregar los
requisitos  sefialados en dicha
invitacion.

8 Genera al contratista oficio de solicitud | Delegado Solicitud de Solicitud de
de pago de bases. Administrativo Inscripcién Pago
Realiza el pago correspondiente en la | Contratista Solicitud de Pago

9 | Secretaria de Finanzas y Pago
Administracion.

Entrega copia fotostatica del mismo | Subdirector Pago Copia de

10 | a cambio de las bases de licitacion. Técnico Bases de

Licitacion
Realiza en la fecha y hora | Subdirector Copia de Acta de

11 sefialada en la invitacién y bases, la | Técnico Bases de Visita de
Visita de Obra, misma que es Licitacion Obra
obligatoria.

Efectlia en la fecha y hora sefialada en | Jefe del Acta de Visita | Acta de

la invitacibn y bases, la junta de | Departamento de Obra Junta de
aclaraciones, en la cual se disipan y | de Costosy Aclaraciones
aclaran las dudas que presenten las | Licitaciones

empresas y si es necesario realizar

12 | otra junta de aclaraciones se convoca
en el mismo acto, reprogramandose
las fechas de presentacion y apertura
de propuestas mismas que quedan
asentadas en la minuta de junta de
aclaraciones
Realiza en la fecha y hora | Contratista Acta o0 Minuta | Sobres de la
sefialada en la invitacion y bases, el de Junta de propuesta
Acto de presentaciéon y apertura de Aclaraciones Técnicay
proposiciones y los Contratistas, Econdmica
presentan su propuesta técnica Yy

13 econbémica en dos sobres cerrados,
de acuerdo con la invitacion y bases
de licitacion, como lo sefiala la
Ley de Obras Publicas del
Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios, sin la presencia de
los licitantes.
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NO

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

14

Rubrica los sobres que contiene
las  propuestas economicas y
guedan en resguardo  por la
Subdireccién  Técnica para su
posterior apertura, cabe mencionar
que la apertura podra hacerse sin
la presencia de los licitantes; Se
procedera a la apertura de los sobre
gue correspondan Unicamente a la
propuesta técnica y se desecharan
aquella que no contengan todos los
documentos o0 que hayan omitido
algun requisito; se levanta el acta
en la que se hace constar las
propuestas técnicas aceptadas, asi
como de las desechadas y sus
causas, firméandose ésta por los
participantes y entrega copia a cada
uno de ellos.

Subdirector
Técnico

Propuesta
Técnica

Acta de
Apertura
Técnica

15

Analiza detalladamente las
propuestas técnicas aceptadas.

Jefe del
Departamento
de Costos y
Licitaciones

Acta de
Apertura
Técnica

Propuestas
técnicas
analizadas y
Constancia

16

Realiza el acto de apertura
econdémica, se informa el resultado
del andlisis de las propuestas
técnicas, procede a la apertura de

las propuestas econdémicas de los
concursantes, cuyas propuestas
técnicas no hayan sido
desechadas, lee en voz alta el
importe total de cada una de las
propuestas econdmicas, se levanta
el acta de apertura en la que se
hace constar las propuestas
recibidas, sus importes, asi como
de las desechadas y sus causas,
firmandose ésta por los participantes
y entrega copia a cada uno de ellos.

Subdirector
Técnico

Propuestas
técnicas
analizadas y
constancia

Acta de
Apertura
Econémica

17

Analiza detalladamente las
propuestas econdémicas aceptadas.

Jefe del
Departamento
de Costos y
Licitaciones

Acta de
Apertura
Econdmica

Propuestas
econémicas
analizadas, y
Constancia
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NO

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

18

Emite un dictamen como lo
determina el articulo 33 de la Ley
de Obras Publicas del Estado
de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios;  con base en el
analisis  comparativo de las
propuestas econémicas admitidas y
en el presupuesto de la obra,
indicando los importes propuestos
por cada licitante y las propuestas
gue hayan sido desechadas y sus
causas.

Jefe del
Departamento de
Costos y
Licitaciones

Propuestas
econémicas
analizadas y
Constancia

Dictamen

19

Firma acta de fallo del concurso,
mencionando la empresa ganadora,
su importe propuesto, descripcion de
la obra, fecha de inicio de obra
programada, fecha de firma de
contrato, y se entrega copia a
cada wuno de los licitantes e
invitados.

Subdirector
Técnico

Dictamen

Acta de Fallo
firmada

20

Turna el contrato para la firma
del contratista, si éste no firma, se
adjudica el contrato al participante
que haya presentado la
siguiente proposicion  solvente
mas baja de conformidad al
dictamen (regresa al paso 19).

Subdirector
Técnico

Acta de Fallo

Contrato

21

Firma de contrato y entrega de

garantias dentro de los quince dias

posteriores a la firma del contrato.
Fin del Procedimiento

Contratista

Contrato

Contrato y
Garantias
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3. FLUJOGRAMA
Director de | Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.

Subdirector

. -, Delegado
Director General Operacion de Costos y P de Costos y ~legado
L N Técnico o Administrativo
Técnica Licitaciones Licitaciones
Inicio
Realiza
contratacion de E(Lat:gr:?a
obra publica - P %e
licitaciones
Comunica inicio
de licitaciones y
realiza invitacion .
Envian
| Elabora N |nV|taC||on
| basesde || aporio
licitacion meno§3
contratista
Manifiesta p
aceptacion de - one a
aceptacion isposicion
bases
Genera oficio
de solicitud
de pago de
bases
Realiza pago [
correspondiente
Entrega
copia
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Director Director' ,de . Subdirector JEITE €3 DIpif0. Delegado
Operacion Contratista ‘- de Costos y - .
General P Técnico N Administrativo
Técnica Licitaciones
Realiza visita
de Obra
\ 4
Realiza junta
Realiza acto [ de
de aclaraciones
presentacion
Rubrica
> sobres
\ 4
Analiza
propuestas
Realiza acto |4 técnicas
de apertura aceptadas
Analiza
propuestas
econémicas
\ 4
Emite
* dictamen
Firma acta de
fallo de
concurso
Turna
¥ contrato para
firma
Firma
contrato
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Contratacién de obra publica en su modalidad de Licitacién
Publica Estatal.

Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DOT-04

Unidad Responsable: Subdireccién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la contrataciéon de obra publica conforme a las disposiciones normativas aplicables, en
los aspectos de construccién, conservacién, instalacion, remodelacion, ampliacion, reparacién,
demolicién, modificacién, mantenimiento y/o rehabilitacién de bienes inmuebles destinados a
vivienda en el Estado.

1.2 Politicas y lineamientos generales:

1.

El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo (IVEM), en la realizacién de
obras publicas y en la contratacion de servicios relacionados con la Obra Publica se sujetara a
lo establecido en la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus municipios, en
su Reglamento y demas disposiciones normativas aplicables;

El IVEM, elaborara los programas anuales de obra publica y sus respectivos presupuestos
con base en las politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos, considerando en
los términos y condiciones lo dispuesto por la normatividad aplicable; previendo la realizacion
de los estudios y proyectos ejecutivos, arquitectonicos y de ingenieria que se requieran; asi
como las normas y especificaciones de construccion aplicables, debiéndose integrar un
expediente técnico por cada obra publica que se realice;

Los contratos de obra publica por regla general, se adjudicaran a través de licitaciones
publicas, mediante el procedimiento aplicable al proceso licitatorio correspondiente, que prevé
la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus Municipios, asi como
su Reglamento;

La convocatoria para licitacion publica se debera publicar en el Periédico Oficial del Estado,
asi como en uno de los diarios de mayor circulacion en el Estado y en medios electrénicos,
misma que debera contener el nombre de la Entidad; lugar y descripcion de la obra;
requisitos que deberan cumplir los contratistas; informacion sobre el domicilio en donde se
podran obtener las bases y los documentos necesarios para participar en el concurso,
contemplando el costo de las mismas y; deméas informacion y condiciones para la licitacion;

Las bases para licitacion publica contendrdn el nombre, denominacién o razén social de la
Dependencia convocante y los requisitos y condiciones para la licitacion publica, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
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6. Se consideran servicios relacionados con la obra publica, todo trabajo que tenga por objeto
concebir, disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra
publica, asi como los relativos a las investigaciones, asesorias y consultorias
especializadas, la supervisién de las obras y los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones;

7. Los servidores publicos responsables de la adjudicacion, contratacion y ejecucién deberan
verificar que se cuente con la disponibilidad presupuestal;

8. Todo interesado que satisfaga los términos de la convocatoria, requisitos y condiciones
gue contengan las bases de licitacién, podra presentar proposiciones, EL IVEM, no podra
exigir requisitos adicionales previstos por la Ley y reglamentacion de Obra Publica y
proporcionara toda la informacién relacionada con la licitacion;

9. Las personas fisicas 0 morales que participen en la contratacién de obras publicas deberan
poseer plena capacidad para celebrar contratos y estar inscritas en el Padrén de Contratistas
de Obras Publicas del Estado de Michoacan;

10. No podran presentar propuestas ni celebrar contrato alguno de obra publica, las
personas fisicas o morales siguientes:

Aquellas en cuyas empresas participe el funcionario que deba decidir directamente, o
los que hayan delegado tal facultad sobre la adjudicacién del contrato, o su cényuge
0 sus parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, sea como
accionista, administrador, gerente, comisario o apoderado juridico;

Los contratistas que por causas imputables a ellos mismos se les haya rescindido un
contrato o bien, cuando se encuentren en situacion de mora, respecto de la ejecucion
de otra u otras obras publicas que tengan contratadas vy,

Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por
disposicion de la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus
municipios.

11. EI IVEM, una vez iniciado el acto de apertura de proposiciones se abstendra de efectuar
cualquier moaodificacién, adicién, eliminacién o0 negociacién respecto a las condiciones de
las bases del concurso y/o a las proposiciones de los contratistas;

12. Los criterios de evaluacion de las proposiciones de los contratistas son;

En el aspecto técnico:

Constatar que las proposiciones recibidas en el acto de apertura, incluyan la
informacidén, documentos y requisitos solicitados en las bases de la licitacion; la falta
de alguno de éstos o que algun rubro en lo individual esté incompleto, sera motivo
de desechar la propuesta; v,
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Il.  Verificar, que el programa de ejecucion sea factible con los recursos considerados
por el contratista en el plazo solicitado, que las caracteristicas, especificaciones y
calidad de los materiales que deben suministrar, considerados en el listado
correspondiente, sean de las requeridas por el IVEM.

Las proposiciones que satisfagan todos los aspectos sefalados, se calificaran
como solventes técnicamente y por tanto sélo éstas seran consideradas en la
segunda etapa del acto de apertura, debiéndose desechar las restantes.

En el aspecto econdmico:

1

Revisar, que se hayan considerado para el analisis, calculos e integracion de los
precios unitarios, los costos de mano de obra, materiales y demds insumos en la zona o regién
de que se trate, verificando a través de muestreo dichos precios; que el cargo por
magquinaria y equipo de construccion, se haya determinado con base en el precio y rendimiento
de éstos considerados como nuevos y acorde con las condiciones de ejecucion del
concepto de trabajo correspondiente; que el monto del costo indirecto incluya los cargos por
instalaciones, servicios, sueldos y prestaciones del personal técnico y administrativo asi como
demas cargos de naturaleza analoga, que en el costo por financiamiento se haya considerado el
importe de los anticipos.

Unicamente las proposiciones que satisfagan todos los aspectos anteriores, se calificaran
como solventes técnica y econdémicamente y por tanto sélo éstas seran objeto del andlisis
comparativo. Dichos criterios en ningin caso podran contemplar calificaciones por puntos o
porcentajes.

13. El IVEM, una vez que se haya seleccionado al contratista la ejecucion de la obra

consignara por periodos las cantidades por ejecutar e importes correspondientes, asi como
las garantias por el importe de anticipos otorgados, incluyendo la garantia por vicios
ocultos, penas convencionales y demas disposiciones normativas aplicables; y,

14. Los contratos de obra se celebraran a precio alzado o sobre la base de precios unitarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas, del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacidn de Ocampo.
Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00

FECHA : 02/12/2011

HOJA: 40

DE:157

2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de obra piblica en su modalidad de Licitacion
Publica Estatal.

Cdédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DOT-04

Unidad Responsable:

Subdireccién Técnica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Lleva a cabo la contratacion de obra
publica previa validacién del expediente | Director Programa Oficio de
técnico por la Coordinacion de Planeacién | General Operativo Liberacion de
1 | para el Desarrollo (CPLADE) y la Anual y | Recursos
aprobacion de recursos de la Secretaria Presupuesto
de Finanzas conforme al Programa Autorizado
Operativo Anual. (Ir al Proceso de
Integracién de Expediente Técnico)
o Director de | Oficio de | Programa  de
2 | Elabora el Programa de Licitaciones. Operacion Liberacion de | Licitaciones
Técnica Recursos
De acuerdo al Programa de Programa de
Licitaciones, avisa el inicio de las | Director Programa de | Licitaciones
mismas e invita a la Contraloria | General Licitaciones
3 |lInterna, CPLADE y a la Camara
Mexicana de la Industria de la
Construccion para dar transparencia al
proceso.
Programa de
Elabora las bases de licitacibn vy | Jefe del | Licitaciones, Bases de
envia la Convocatoria a los diferentes | Departamento | Autorizacion Licitacion vy
medios que indica el articulo 27 de la Ley | de Costos vy | del Convocatoria
de Obras Publicas del Estado de | Licitaciones procedimiento
Michoacan de Ocampo y sus Municipios licitatorio,
para su difusion. proyecto
ejecutivo,
4 presupuesto
base,
estudios,
permisos y
licencias para
ejecucion  de
obra, oficio de
liberacion de
recursos.
Bases de
Pone a disposicién la venta de las bases, | Subdirector Bases de | Licitacion 'y
a partir de la fecha de la publicacion y | Técnico Licitacion y | Convocatoria
5 | hasta siete dias naturales previos al Convocatoria
acto de presentacion y apertura de
proposiciones.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita  inscripcion al concurso para | Contratista Convocatoria Solicitud  de
participar en la licitacion, presentando Inscripcion
6 | los requisitos solicitados en la misma
convocatoria, dentro del plazo establecido
para la inscripcion.
7 Genera al contratista oficio de solicitud de | Delegado Solicitud de | Solicitud de
pago de bases. Administrativo | Inscripcién Pago
Pago
8 Realiza el pago correspondiente en la | Contratista Solicitud de
Secretaria de Finanzas y Administracion. Pago
Pago
Entrega copia fotostatica del pago, | Jefe del Bases de
9 |2 cambio de las bases de licitacién. Departamento Licitacion
de Costos vy
Licitaciones
Bases de
Lleva a cabo en la fecha y hora | Subdirector Licitacion Acta de
10 | sefialada en la convocatoria y bases, la | Técnico Visita de
Visita de Obra, misma que es obligatoria. Obra
Realiza en la fecha 'y hora | Jefe del | Acta de Visita | Minuta de
sefialada en la convocatoria y bases, la | Departamento | de Obra Junta  de
junta de aclaraciones, y si es necesario | de Costos Yy Aclaracione
realizar otra junta de aclaraciones se | Licitaciones S
convoca en el mismo acto,
reprogramandose las fechas de
11 | presentacién y apertura de propuestas,
mismas que quedan asentadas en la
minuta de Junta de Aclaraciones.
Integra su  propuesta técnica y | Contratista Minuta de Junta | Sobres de la
econdmica en dos sobres cerrados, de de Aclaraciones ?ré‘::ﬁ]‘i‘f:ta y
e_lc_uer_d,o con la convocatoria y bases, de Econémica
12 licitacion, como lo sefiala el articulo
26 de la Ley de Obras Publicas
del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios, sin la presencia de
los licitantes.
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

13

Rubrica los sobres que contiene las
propuestas econémicas y quedan en
resguardo por la C.G.E.E. para su
posterior apertura, cabe mencionar que
la apertura podra hacerse sin la
presencia de los licitantes, se levanta el
acta en la que se hace constar las
propuestas técnicas aceptadas, asi
como de las desechadas y sus
causas, firmandose ésta por los
participantes y entrega copia a cada uno
de ellos.

Subdirector
Técnico

Propuesta
Técnica

Acta de
Apertura

Técnica

14

Analiza detalladamente las

propuestas técnicas aceptadas.

Jefe del
Departamento
de Costos vy
Licitaciones

Acta
Apertura
Técnica

de

Propuestas
técnicas
analizadas

15

Realiza el acto de apertura econdémica, se
informa el resultado del examen de las
propuestas técnicas, procede a la
apertura de las propuestas
econOmicas de los concursantes, cuyas
propuestas técnicas no hayan sido
desechadas, lee en voz alta el importe
total de cada una de las propuestas
econdémicas, se levanta el acta de
apertura en la que se hace constar las
propuestas recibidas, sus importes, asi
como de las desechadas y sus
causas, firmandose ésta por los
participantes y entrega copia a cada uno
de ellos.

Subdirector
Técnico

Propuestas
técnicas
analizadas

Acta de
Apertura
Econdémica

16

Analiza detalladamente las propuestas
econOmicas aceptadas.

Jefe del
Departamento
de Costos vy
Licitaciones

Acta
Apertura
Econdmica

de

Propuestas
econémicas
analizadas

17

Emite un dictamen como lo determina el
articulo 33 de la Ley de Obras
Publicas del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios; con base en
el analisis comparativo de las
propuestas econémicas admitidas y en
el presupuesto de la obra, indicando
los importes propuestos por cada
licitantey las propuestas que
hayan sido desechadas y sus causas.

Jefe del
Departamento
de Costos vy
Licitaciones

Propuestas
econdémicas
analizadas

Dictamen
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Firma acta de fallo del concurso, | Subdirector Dictamen Acta de
mencionando la empresa ganadora, su | Técnico Fallo
importe propuesto, descripcion de la obra, firmada
18 | fecha de inicio de obra programada,
fecha de firma de contrato, y se
entrega  copia a cada uno de los
licitantes e invitados.
Expediente
Integra  expediente 'y envia al | Subdirector Expediente integrado
19 Departamento de Contratos y | Técnico integrado
Escrituracién, para su revision y
elaboracién del contrato correspondiente.
Contrato
Recibe, analiza, formula contrato | Jefe del | Contrato
20 correspondiente y regresa a Subdireccién | Departamento
Técnica, para su requisitacion. de Contratos y
Escrituracion
Turna el contrato para la firma del | Subdirector Acta de Fallo Contrato
contratista, si éste no firma, se adjudica | Técnico
21 el contrato al participante que haya
presentado la siguiente proposicion
solvente mas baja de conformidad
al dictamen (regresa al paso 17)
Si Firma el contrato, entrega garantias | Contratista Contrato Contrato vy
22 dentro de los quince dias posteriores a la Garantias
firma del contrato.
Fin del Procedimiento
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3.-FLUJOGRAMA
Director Jefe del Jefe del
Director de Departamento | Subdirector | Contratist Delegado Departamento
General | Operacion de Costos y Técnico a Administrativo | de Contratos y
Técnica Licitaciones Gl e
INICIO
Lleva a Elabora
cabo la programa
contratac [y de
i6on de licitaciones
obra
nithlica
Avisa el
inicio de Elabora las Pone a Solicita Genera al
licitaciones bases de disposicié inscripcion contratista
JOSES posicion o
licitacién y la venta de al concurso oficio de
> envia las bases i para solicitud
convocatoria participar de pago
de bases
Entrega Realiza el
copia pago en
fotostatica | SFA i
delpagoa [T N
cambio de
bases Lleva a
cabo la
Visita de
Obra
Realiza la <
junta de Integra su
aclaraciones propuesta
técnica en
dos sobres
cerrados
Rubrica los
Analiza las Sﬂzaefnya
propuestas < ?es uardo
técnicas < gl
aceptadas pcoé aE E
Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00 FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 45 DE:157
Jefe del Jefe del
Departamento | Subdirector e T— Delegado 5 te € et ’
de Costos y Técnico Administrativo epc):ar ?mten o de
Licitaciones ontratos y
Escrituracion
Analiza las Realiza
propuestas apertura
econémicas econémica e
aceptadas informa el
resultado
\ 4 -
Emi Firma el acta
d.mt”e o de fallo del
ictamen de concurso y
prop_u_estas menciona la
cajdmmﬂaz y empresa
esechadas ganadora
A Recibe,
revisa,
Integra el elabora
expediente y p{ contratoy
envia regresa a
Subdireccién
Técnica
Turna el
contrato para |
firma del N
contratista
Firma
¢Firma el contrato y
contratista? > entrega de
garantias
No Si
Adjudica el v
contrato al
participante FIN
que haya
presentado
la siguiente
proposicion
solvente
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expedientes Técnicos de Obra para la
Ejecucion.

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DOT-05

Unidad Responsable:

Subdireccién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el expediente unitario con la informacion necesaria, para llevar a cabo la liberaciéon de
recursos que permita la ejecucion de cada obra autorizada que sera sujeta al procedimiento
licitatorio autorizado por la Direccion General, con la finalidad de ejecutar las acciones, obras y

acciones del Instituto.

1.2 Politicas y lineamientos generales:

Para dar inicio al proceso de aprobacién y liberacién de recursos de inversidon es necesario
que el Director General del Instituto, autorice el Programa Operativo Anual (POA) de la
inversién para el ejercicio del afio presupuestal de que se trate, a través del cual se concretan
la realizacion de obras, proyectos, acciones y servicios,

El Instituto de Vivienda del Estado de Michoacdn de Ocampo, en la realizacion de obras
publicas y en la contratacion de servicios relacionados con la Obra Publica se sujetara a lo
establecido en la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y de sus municipios, en su
Reglamento, asi como las demés disposiciones normativas aplicables;;

Asimismo se sujetard a los manuales, reglamentos, procedimientos y disposiciones que sean
expedidos por la autoridad u 6rgano facultada para emitir las disposiciones normativas, que
contengan la forma oportuna y transparente para la agilizacién en el tramite de los recursos
asignados a los programas de inversion a cargo del Instituto;

Debera integrarse un expediente Unico en el cual se de seguimiento conforme los
lineamientos de fiscalizacion y revisién con la finalidad de cumpla puntualmente con la
normatividad vigente;

El IVEM, elaborara los programas anuales de obra publica y sus respectivos presupuestos
con base en las politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos, considerando en
los términos y condiciones lo dispuesto por la normatividad aplicable; previendo la realizacion
de los estudios y proyectos ejecutivos, arquitectonicos y de ingenieria que se requieran; asi
como las normas y especificaciones de construccién aplicables. Se debera integrar un
expediente técnico por cada obra publica que se realice;

Los contratos de obra publica por regla general, se adjudicaran a través de licitaciones
publicas, mediante el procedimiento aplicable al proceso licitatorio correspondiente, que prevé
la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, asi como
su reglamento;
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7. Los servidores publicos responsables de la adjudicacion, contratacion y ejecucion deberan
verificar que se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la obra a ejecutar;
8. NO DEBERA INICIARSE la ejecucién de ninguna obra, si no se dispone del oficio de
aprobacion y liberacion de recursos correspondientes, expedido por la Secretaria de Finanzas
y Administracion del Estado.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Costos y Licitaciones

1.4 Fundamento Juridico:

Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas, del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Procedimiento para la Autorizacién, Aprobacion y Liberacién de Recursos
Estatales de Inversién Publica.

Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00

FECHA : 02/12/2011

HOJA: 48

DE:157

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expedientes Técnicos de Obra para la
Ejecucion.

Cdédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DOT-05

Unidad Responsable:

Subdireccion Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Instruyen las acciones necesarias | Director de | POA autorizado | Instrucciones y
para la ejecucion de los | Operacion medidas para la
programas estatales de vivienda; | Técnica ejecucion del
que permitan normar, dirigir y dar Programa a cada
seguimiento a las acciones una de las obras y
operativas acciones del
Instituto.
Convenios y
Minutas
Instrucciones y
2 Coordina la Integracibn  de | Subdirector Instrucciones y | medidas para la
Expediente Técnico medidas para | ejecucion del
la ejecucion del | Programa a cada
Programa a una de las obras y
cada una de las | acciones del
obrasy Instituto.
acciones del Convenios y
Instituto. Minutas
Convenios y
Minutas
3 Elabora los proyectos ejecutivos | Jefe de POA Proyectos
de las obras programadas Yy |Departamento de |autorizado, ejecutivos de obra
estudios correspondientes. Estudios y programa de y estudios
Proyectos obrasy
acciones e
instrucciones
4 Cuantifica volimenes y | Jefe de | Proyectos Presupuestos y
elaboracién de presupuesto | Departamento de | ejecutivos  de | Programa
detallados base y programas de | Costos y | obra y estudios
ejecucion de obra Licitaciones
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 Integra de un expediente | Jefe de | Convenios, Expediente
Técnico para Autorizacion de | Departamento  de | Minutas, unitario
recursos a cada obra Costos y | Proyectos,
Licitaciones Presupuestos y
Programa
6 Elabora y envia de solicitud de | Subdirector Técnico | Expediente Solicitud Técnica
recursos a la Delegacién unitario de Recursos
Administrativa
7 Autoriza los Recursos por la|Delegado Solicitud Oficio de
Secretaria de Finanzas Yy |Administrativo Técnica de | Autorizacion de los
Administracion Estatal. Recursos y | Recursos
Expediente
Técnico
8 Realiza proceso de | Subdirector Técnico | Oficio de | Procedimiento de
Adjudicacion de la Obra Autorizacion de | adjudicacion de
los Recursos, |obra y/o licitacién
proyectos, publica)
presupuestos y
programa
9 Integra Informacién Técnica y | Jefe del | Proceso de | Integracién Parcial
Econdmica de la obra | Departamento de | adjudicacion de | de Expediente
(Integracion del Expediente | Costos y|la obra ylo|Unitario
Unitario con toda la informacion | Licitaciones licitacion
para ejecucion de la obra) publica,
proyectos,
presupuesto,
estudios, oficio
de liberacion de
recursos
10 |Entrega Expediente al area de | Jefe del | Expediente Expediente
construccién para su ejecucion | Departamento de | Unitario Unitario Final
y resguardo. Costos y Integrado
Licitaciones
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Jefe de Jefe de
Operacion Subdirector Departamento Departamento Delegacion
'IF'Jécnica Técnico de Estudios y de Costos y Administrativa
Proyectos Licitaciones
Instruye las
acciones para la Elabora los
ejecucion de los || Coordina para proyectos Cuantifica
programas la integracion de ejecutivos de volimenes y
estatales de Expediente obras o elabora
vivienda programadas y w presupuesto
estudios
\ 4
Integra
Elabora y envia expediente
solicitud de Técnico para
recursos autorizacion de
recursos de
cada obra
Autoriza
recursos por
SFA
Integra
informacion
Técnicay
Econdmica de
la obra Adjudicacion de
obra.
v
Entrega de
Expediente al
area de
construccioén
para su
ejecucion y
resguardo
A 4
FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Supervision de Obra y Evaluacion

Cddigo del Procedimiento:

P- IVEM-DOT-06

Unidad Responsable:

Subdireccién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la supervision de la ejecucién de las obras sobre la base de los presupuestos y calendario
de obras autorizadas, teniendo en cuenta las disposiciones legales aplicables y los controles de

calidad especificados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

NO DEBERA INICIARSE la ejecucion de ninguna obra, si no se dispone del oficio de
aprobacion y liberacion de recursos correspondientes, expedido por la Secretaria de Finanzas
y Administracion del Estado.

. El Residente de Obra verificara y vigilara a la supervisora por parte de la contratista durante la
ejecucion de los trabajos el cumplimiento y apego a la Ley y su Reglamento, asi como a las
normas aplicables en materia legal, de seguridad, proteccién al medio ambiente y politica
social.

. Debera determinarse un residente de obra que sea responsable de la revisién de los nimeros
generadores y de las estimaciones de obra; para tramitar su pago ante la Tesoreria General del
Estado.

. El residente de Obra ser& informado oportunamente por la contratista de las desviaciones del
proyecto ejecutivo autorizado, asi como de las propuestas de opciones de solucion técnica,
dentro de las normas y especificaciones previstas.

. Se requerira invariablemente la autorizacién escrita del residente de la Obra cuando las
opciones de solucién en el desarrollo de la obra impliquen alteraciones o variaciones en el
costo o los programas de Obra.

. El Residente de Obra vigilara que la supervisién de la contratista aumente el incremento de la
fuerza de trabajo cuando exista un retraso en el cumplimiento del programa de Obra.

. Dentro de la Bitacora de Obra y supervision se registrara cronolégicamente y sistematicamente
las incidencias y aspectos relevantes del proceso de la Obra, de las cuales quedaran bajo la
responsiva del supervisor por parte de la contratista y del residente de Obra asignado.

. El residente de Obra y la supervisién por parte de la contratista, seran responsables de
compilar y salvaguardar un archivo con el total de la documentacion que se genere durante el
proceso completo de la Obra y sera considerada propiedad del Instituto, de la cual se turnaré la
informaciéon obtenida en campo al Depto. de Supervision de Obra o en su caso a la
Subdireccién Técnica ara la correcta integracién del expediente Técnico.
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9. El Residente de Obra y el representante técnico de la contratista atenderan las auditorias que
se presenten durante el desarrollo de la Obra.

10.El Residente de Obra deberd llenar la Bitacora de obra convencional o en su caso electrénico,
ademas de verificar la ejecucion conforme al contrato, revisar y aprobar estimaciones, asi como
actualizar planos de Obra y constatar la terminacion de los trabajos, a todo lo anterior debera
rendir informes periddicos para mantener al dia la informacién actualizada.

11. Articulo 35. de la Ley de Obras Publicas del Estado Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Parrafo 3°. El contratista a quien se adjudique el contrato, no podra ejecutar la obra a través de
otro; pero, con autorizacién previa de la dependencia, entidad, ayuntamiento o entidad
paramunicipal respectiva, podra hacerlo de partes de la obra o cuando adquiera materiales o
equipos que incluyan su instalacion en la obra. En estos casos, el contratista seguira siendo
responsable de la ejecucion de la obra ante la dependencia, entidad, ayuntamiento o entidad
paramunicipal.

Péarrafo 4°. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de obra publica no
podran cederse en forma total o parcial a favor de cualquier otra persona fisica o moral, con
excepcion de los derechos de cobro sobre las estimaciones de trabajos ejecutados, en cuyo
supuesto se debera contar con la conformidad previa de la dependencia, entidad, ayuntamiento
o entidad paramunicipal de que se trate.

12.Articulo 37. La ejecuciéon de la obra contratada debera iniciarse en la fecha sefialada en el
contrato, la cual no podra exceder de quince dias naturales contratados a partir de la fecha de
firma del contrato, y para este efecto, la dependencia, entidad, ayuntamiento o entidad
paramunicipal contratante, oportunamente pondr4d a disposicién del contratista el o los
inmuebles en que deba llevarse a cabo.

Parrafo 1°. La fecha de inicio de la obra establecida en el contrato, debera ser respetada por el
contratista que recibié con antelacién el pago de los anticipos. El atraso en la entrega del
anticipo sera motivo para diferir, a solicitud del contratista, en igual plazo, el programa de
ejecucién pactado. Cuando el contratista no entregue la garantia de los anticipos dentro del
plazo sefalado, no procedera el diferimiento y por lo tanto debera iniciar la obra en la fecha
establecida originalmente.

13.Apertura, con intervencién del superintendente y, en su caso, del supervisor, la BEOP, e bien,
la Bitacora por los medios convencionales en los casos de excepcion previstos en el
Reglamento y previa autorizacion de la SFP. Articulo 46. Ultimo parrafo de la ley de la Ley de
Obras Publicas del Estado.

14.Realizar las anotaciones de los eventos relevantes del desarrollo de los trabajos, ademas de
las que realiza el superintendente. Art. 46. Ultimo péarrafo de la Ley de Obras Publicas del
Estado.

15.Registrar y firmar, a la conclusiébn y recepcién de los trabajos, con intervencion del
superintendente el cierre de la Bitacora. Articulo 113. Fraccion XIV, 124 fraccion XIX, 125
fraccion Il inciso g) del Reglamento.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento de Construccion del Estado de Michoacén de Ocampo

e Normas de la CNA.

e Especificaciones de construccion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Supervision de Obra y Evaluacién
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-06
Unidad Responsable: Subdireccién Técnica
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Turna y revisa los documentos relativos | Jefe del Documentos | Documentos
al contrato de obra, proyecto ejecutivo, | Departamento de | relativos al relativos al
" planos, especificaciones, normas, | Supervision de contrato de contrato de
procedimientos constructivos, | Obra y obra. obra
presupuesto, precios unitarios, | Evaluacion.
incluyendo sus alcances detallados.
Designa supervisor y/o residente de obra | Jefe del Documentos | Oficio
para la ejecucion y verificacibn de la | Departamento de | relativos al designando
2 |misma con la autorizacion del Jefe |Supervision de contrato de funcionario
superior. Obray obra para
Evaluacion supervision;
Revisa el sitio donde se construird la | Supervisor de Documentos | Visita al sitio de
3 obra en compafiia del contratista |obra relativos al los trabajos
contratado para tal fin contrato de
obra
Procede a la apertura de la|Supervisorde Bitacora de Bitacora de
correspondiente  bithcora de  obra | obra Obra Obra
conteniendo los datos particulares en
cuanto a las especificaciones vy
recomendaciones a seguir en la
4 |ejecucion de la obra, actualizandolas
permanentemente hasta la terminacion
de la misma, registrando
sistematicamente y cronolégicamente las
acciones e incidencias y en su caso las
observaciones del contratista.
Concilia y autoriza los volimenes de | Supervisor de Bitacora de NUmeros
5 obra de acuerdo a los numeros |obra Obra Generadores
generadores y quedaran asentados en la
bitacora.
Revisa las estimaciones, la | Supervisor de Estimacionesy | Documento
documentacion soporte como reporte | obra gggg?::mac'on soporte
fotografico, laboratorios de pruebas de
materiales y cartas garantias, y verifica si
6 | existen diferencias. (si no existen pase al
punto 9)
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elabora el dictamen sobre las propuestas| jefe del Estimaciones | Dictamen de
de modificaciones a las especificaciones Departamento de |y modificaciones
del proyecto original, al procedimiento de Costos y documentacio
construccion o alguna otra causa que Licitaciones n soporte
7 |impliquen aumento al costo de la obra
del contratista ( en caso de haberlo) o
por accidentes topograficos del terreno y
lo somete a consideracion  del
Subdirector Técnico
Recibe del Residente o supervisor de| jefe del Solicitud de | Autorizacion y
obra, las solicitudes de  prorroga| pepartamento de | Prorroga Convenio
g |Presentadas por los contratistas Y| cogiogy Modificatorio si
determinan previo andlisis en acuerdo con Licitaciones fuera el caso
el Subdirector Técnico con base en las
notas de bitacora
Recibe del Supervisor de Obra para su| jefe del Estimaciones | Estimaciones
aprobacién, las estimaciones, y se las Departamento de | Revisadas para
o |envia a la Subdireccion Técnica para su Supervision de autorizacion y
verificacion y autorizacion para su pago Obray pago
Evaluacién
Verifica y Autoriza las estimaciones, se las | gypdirector Estimaciones | Estimaciones
envia a la Direccion de Operacion Técnica | Tacnico para para tramite de
10 | para su visto bueno y éste a la Delegacion autorizacion y | pago
Administrativa para su verificacion vy pago
proceda su trdmite de pago
Revisa y valida los finiquitos de obra, asi| gpdirector Estimaciones | Estimaciones
como las actas de entrega — recepcion de | T4cnico para tramite en tramite de
las mismas, de conformidad con el de pago pago
11 | Programa general de obras autorizado,
mismos que seran incluidos en la Ultima
estimacion de la obra enviada a la
Subdireccion Técnica para tramitar su
pago con la Delegacion Administrativa.
Presenta las estimaciones periodicamente | jefe del Estimaciones | Estimaciones e
a la Subdireccion Técnica y los informes | pepartamento de | en tramite de | Informe Fisico
1o |de avances fisico de las obras y demas Supervision de pago Financiero
actividades. Obray
Fin del Procedimiento Evaluacion
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Depto. de
Supervision de Supervisor de Jefe del Depto. De . L.
P P Jepto. Subdirector Técnico
Obray Obra Costos y Licitaciones
Evaluacion
Turnay revisa
documentos
Y
Designa Revisa el sitio
supervisor para >
ejecucion y
verificacion l
Procede a la
apertura de
bitacora de obra
Concilia y autoriza
los volimenes de
obra
\ 4
Revisa las Elabora el
estimaciones y > dictamen
verifica si existen
Recibe_del Recibe del
supervisor < residente las
aprobacion y solicitudes
estimacion
| Verifica y autoriza
las estimaciones
Revisa y valida Revisa y valida
los finiquitos de los finiquitos de
obra obra
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Estudios y Proyectos

Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-07

Unidad Responsable: Subdireccién Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Contar con los Estudios y Proyectos necesarios y suficientes para llevar a cabo los programas

encomendados al Instituto de Vivienda.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. A partir de los trabajos topograficos, se procederdq a la formulacién de la propuesta de

lotificacion y Vialidad;

2. La propuesta se presentard a las Autoridades Municipales para su conocimiento, revision y

opinién,

3. Para el logro de los objetivos planteados por el Organismo, debera existir una estrecha
coordinacién entre las diversas &reas que componen el Instituto,

4. El residente de Obra seré informado oportunamente por la contratista de las desviaciones del
proyecto ejecutivo autorizado, asi como de las propuestas de opciones de solucion técnica,
dentro de las normas y especificaciones previstas.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Estudios y Proyectos
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-07
Unidad Responsable: Subdireccién Técnica
No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Una vez realizados los trabajos | Director de Propuesta de Documento
topograficos, instruye al Depto. de | Operacion Lotificacion y
Estudios y Proyectos para que | Técnica Vialidad
proceda a elaborar la propuesta de
Lotificaciéon y Vialidad, observando
puntualmente lo contenido en la
Normatividad vigente contenida en el
Cdédigo de Desarrollo Urbano del
Estado. Una vez realizado el
Proyecto, deber4 presentarse al
Director General por conducto de la
Direccion de Operacion Técnica,
para su aprobacion
2 | Elabora la propuesta de Lotificacion | Jefe del Documento Entrega
y se la entrega al Subdirector | Depto. de elaborado
Técnico. Estudios y
Proyectos
3 | Recibe, revisa y presenta la | Subdirector Revisién del Preparacion
propuesta al Director de Operacién | Técnico documento para
Técnica para su revision vy conocimiento
presentacion al Director General.
4 | Recibe y autoriza la propuesta, una | Director Documento en Opinién técnica
vez definida ésta, procede a | General espera de opinién
presentarla ante las Autoridades
municipales, a fin de obtener su
opinion técnica
5 | Entrega al Director de Operacién | Director Proyeccién de Proyectos
Técnica, instruyéndolo, para que se | General proyectos
elaboren los proyectos de Servicios
6 | Recibe el documento, gira | Director de Consultores Ejecucion
instrucciones a la Subdireccién | Operacion externos
Técnica, para que, al Departamento | Técnica
de Estudios y Proyectos, en
coordinaciéon con el similar de
Costos vy Licitaciones, procedan a la
elaboracion de los proyectos de
servicios,.
Asi como la ejecucion del trazo en
campo por parte del Departamento
de Estudios y Proyectos
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N& Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Recepciona el Proyecto de | Jefe del Suficiencia Asignacion
Lotificacion y Vialidad, asi como la | Departamento | presupuestal
elaboracion de los proyectos de | de Estudiosy
servicios proyectos
8 | Gira instrucciones para que se | Jefe del Trabajos de Programa
ejecute el trazo en campo (los | Departamento | campo especifico
trabajos en campo, podran realizarse | de Estudios y
de igual manera por un tercero, con | proyectos
la participacién del Departamento de
Costos y Licitaciones) De tratarse de
un programa  especifico  de
asignacion de lotes, debera existir
estrecha  coordinacion con la
Subdireccién de Comercializacion y
el Departamento de Contratos y
Escrituracion.
9 | Una vez elaborados los proyectos de | Jefe del Ejecucion de Supervision
servicios de urbanizacién, deberan | Departamento | Obra
ser aprobados por las instancias | de Estudiosy
competentes, una vez realizado lo | proyectos
anterior, se turnan al Departamento
de Supervision de Obra vy
Evaluacion, para que proceda a la
ejecucion de la obra
10 | Recibe los Proyectos de Servicios de | Jefe del Realizacion de Supervision
Urbanizacion, para la ejecucion de la | Departamento | obra
obra. de Supervision
Fin del Procedimiento de Obray
Evaluacion
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instruccion para
el trazado de
lotes,
coordinandose
con la
subdireccion de
comercializacion
y el
departamento de
contratos y
escrituracion.
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3. FLUJOGRAMA
Director de | Jefe del Dpto. Subdirector ; Jete de
Operacion de Estudios y Tecnico Director departar_m_apto o
SUEN General Supervision de
Técnica Proyectos Obra y evaluacion
‘ Inicio ’
Instruye para Recibe y
que se Recibe, Recibe, autoriza la
elabore la »  revisay revisa y propuesta,
propuesta presenta presenta la gira
de Io@lfllt_:;c(;on propuesta propuesta instrucciones
y vialida para la
elaboracion
de proyecto
de servicios.
Recibe el
documento,
gira
instrucciones
para la
elaboracion
del proyecto
En
colaboracién
con su
»| similar de
costos y
licitaciones
se elabora el
proyecto de
Servicios.
\ 4
Se gira la

Recibe los
proyectos de
servicios para
la ejecucion de
la obra.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Determinacién de costos y precio de Comercializacién por
programas y accion

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-08

Unidad Responsable: Subdireccién de Comercializacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Determinar el costo real por programa y por acciones; y proponer el precio de comercializacion, asi
como las condiciones de pago de los beneficiarios.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Deberan reunirse los costos de un Programa, desde la adquisicién del suelo, hasta los gastos
directos e indirectos como escrituracién, avalluos, etc., para determinar el costo real por
programay por accién, proponiendo a la Direccion General su precio de comercializacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacdn de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacioén del instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Determinacion de costos y precio de Comercializacion por
programas y accion

Cédigo del Procedimiento:

P- IVEM-DOT-08

Unidad Responsable:

Subdireccion de Comercializacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita costos directos e indirectos | Subdirector de Solicitud por | Copia de
registrados por programa al | Comercializacion | escrito. recibos de
Departamento de  Contabilidad vy gastos.
Presupuestos.
2 |Integra expediente de costos por |Jefe del Dpto. de |Copiade Expediente
programa. Gestion de recibos de financiero
Créditos gastos. integrado
3 |Determina el costo y condiciones |Jefe del Dpto. de |Expediente Propuesta de
financieras de recuperacion por | Gestion de financiero corrida
programay accion. Créditos integrado financiera
4 |Revisa expediente y corrida financiera, | Subdirector de Expediente y | Expediente y
para validacién por la Direccién General. | Comercializacion | corrida corrida
financiera financiera
revisados
5 | Determina el precio de venta. Director General |Expedientey | Corrida
corrida financiera
financiera definitiva
6 |Informa las condiciones financieras de | Subdirector de Corrida Comunicacién
recuperaciéon por programa a las|Comercializacién |financiera interna y
distintas areas. autorizada corrida
Fin del Procedimiento financiera
autorizada
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3. FLUJOGRAMA
Subdirector de Jefe del Dpto. de Gestion de .
o e Director General
Comercializacion Créditos
‘ Inicio )
v
Solicita costos directos -
e indirectos registrados . Integra el expediente de
por programa al > costos por programa
Dpto.de Contabilidad y
Presupuestos
v
Revisa el expediente y Determina el costo y
corrida financiera, para |« condiciones financieras de
validacion de la recuperacién por programa y
Direccién General

Determina el precio de
venta

Y

Informa las condiciones

financieras de <
recuperacion por

proarama a las distintas

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de beneficiarios por programa

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-DOT-09

Unidad Responsable:

Subdirecciéon de Comercializacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Seleccionar de la demanda de solicitantes captados por el Instituto, los posibles beneficiarios del

programa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Conocidas las condiciones financieras de recuperacion del Programa, se seleccionara la
demanda de solicitantes del tipo de accion que se ejecutd, los solicitantes que tengan el nivel
de ingresos necesarios para cubrir los pagos, haciendo de su conocimiento toda la
informacion referente al programa, tanto datos técnicos como financieros para evitar al
maximo las cancelaciones, cambios de beneficiarios o renuncias voluntarias.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacioén del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Seleccion de beneficiarios por programa
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-09
Unidad Responsable: Subdireccién de Comercializacion.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Accesa al Sistema de captura de | Responsable del |Corrida Listado de
solicitantes, selecciona solicitantes | programa en el financiera prebeneficiarios.
por tipo de accién y nivel de |Dpto. de autorizada
ingresos requerido. Promocion Social.

2 | Revisa y autoriza del listado de pre | Subdirector de Listado de Listado de
beneficiarios. Comercializacion. | prebeneficiarios. | prebeneficiarios

autorizado.

3 |Elabora y entrega de notificaciones | Responsable del |Listado de Notificaciones
de aceptacion en el programa e |programa en el prebeneficiarios | de aceptacion e
informacion financiera y técnica a | Dpto. de autorizado informacion.
prebeneficiarios. Promocion Social.

4 |Valida y rectifica datos del|Responsable del |Notificacion de |Estudio
solicitante en su domicilio. programa en el aceptacion e socioeconémico

Dpto. de informacion validado
Promocion Social.

5 |Elabora listado definitivo de|Responsable del |Estudio Listado de

beneficiarios. programa en el socioeconoémico | beneficiarios
Dpto. de validado
Promocién Social.

6 |Autoriza listado definitivo de | Subdirector de Listado de Listado de
beneficiarios Comercializacion | beneficiarios beneficiarios

autorizado

7 |Asigna numero de expediente, | Responsable del |Listado de Listado de
guedando registrado como | programa en beneficiarios beneficiarios
beneficiario. Promocion Social con nimero de

expediente.

8 |Revisa el listado de beneficiarios | Jefe del Dpto. de | Listado de Listado de
con nimero de expediente. Promocion Social. | beneficiarios beneficiarios

Fin del Procedimiento con numero de | con nimero de
expediente. expediente
revisado.
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3. FLUIOGRAMA

Responsable del Programa en
el Dpto. de Promocién Social

Subdirector de
Comercializacion

Jefe del Dpto. de
Promocién Social

Inicia

Accesa al sistema de captura de

solicitantes, selecciona por tipo de
accion y nivel de ingresos

Elabora y entrega de notificaciones
de aceptacion en el programa.

A 4

Valida y rectifica datos del
solicitante en su domicilio

\ 4
Elabora el listado definitivo de

A 4

Revisa y autoriza el listado
de prebeneficiarios

beneficiarios

Asigna nimero de expediente,
quedando registrado como

A 4

Autoriza el listado
definitivo de
beneficiarios

A

beneficiario.

A\ 4

Revisa del listado de
beneficiarios con
numero de expediente

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asignacion de la accion a los beneficiarios

Cddigo del Procedimiento:

P- IVEM-DOT-10

Unidad Responsable:

Subdirecciéon de Comercializacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

En base al listado definitivo de beneficiarios y al plano autorizado del Programa ejecutado, asignar
la accién mediante sorteo a cada beneficiario.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La asignacion de la accion a cada beneficiario debera realizarse con la mayor imparcialidad
posible, para lo cual se llevara a cabo un sorteo en presencia de todos los beneficiarios, los
cuales seran citados con anticipacién, sefialando la fecha, hora y lugar exactos donde se

llevara a cabo el sorteo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Asignacion de la accion a los beneficiarios

Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DOT-10

Unidad Responsable: Subdireccién de Comercializacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora y entrega citatorios a los |Responsable del |Listado de Citatorios
beneficiarios para la realizacion del | programa en el beneficiarios | para sorteo.
sorteo de asignacion. Departamento de
Promocion Social.
2 Realiza el sorteo de asignacion en |Jefe del Dpto. de |Listado de Listado de
presencia de los beneficiarios. Promocion Social | beneficiarios | beneficiarios
y relacion de | con niumero
predios. de Lote y
Manzana

3 Elabora actas de entrega-recepcion |Jefe del Dpto. de |Listado de Actas de

con medidas y colindancias, contratos | Contratos y beneficiarios | entrega-

de compra- venta y pagarés. Escrituracion conLyM, recepcion,
medidas y contratos de
colindancias | compra-venta
y corrida y pagarés
financiera

4 Elabora citatorios para la entrega fisica | Responsable del | Listado de Citatorios de

de la accion. programa en beneficiarios | entrega fisica
Promocién Social. de predios.

5 Entrega fisica de la accion. Jefe del Dpto. de | Actas de Actas de
Supervision de entrega- entrega-
obra y Evaluacion |recepcion recepcion

firmadas

6 Firma por parte de los beneficiarios de | Jefe del Dpto. de | Contratos de | Contratos de

los Contratos de compra-venta y |Contratosy compra-venta | compra-venta
pagarés. Escrituracion y pagarés y pagarés
Fin del Procedimiento firmados
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3. FLUJOGRAMA

Responsable del

Programa en el Dpto.

de Promocién Social

Jefe del Dpto. de
Promocién Social

Jefe del Dpto. de
Contratos y
Escrituracion

Jefe del Dpto. de

Supervision de Obray

Evaluacion

( Inicio )

A 4

Elabora y entrega de
citatorios a los
beneficiarios para la
realizacion del sorteo de
asignacion

Elabora citatorios
para la entrega fisica

Realiza el sorteo de
asignacion en
presencia de la
mayoria de los
beneficiarios

Elabora Actas de
entrega-recepcion

> con medidas y
colindancias,

de la accion

Entrega fisica de la

Firma por parte de los
beneficiarios de los
contratos de compra-
ventay pagarés

accion

Fin

A
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D) SUBDIRECCION DE PLANEACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion del Programa Operativo Anual de Inversion
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-SP-01

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planear en base a la demanda captada, los programas a ejecutar por este durante el ejercicio

posterior, atendiendo el rezago existente en materia de vivienda mediante lo solicitado por la

poblacién.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Deberan elaborarse estadisticas del déficit de vivienda en el Estado para que en base a la

demanda de programas; comparandola con la oferta de tierra y a los recursos financieros
disponibles determinando los programas a ejecutar en el préximo ejercicio fiscal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Programa Operativo Anual de Inversion

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-SP-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe del Subdirector de | Subdirector de Sistema de | Estadistica de
Comercializacion las estadisticas de | Planeacion Captura de | Déficit de
Déficit de Vivienda en base a las Solicitudes | Vivienda
solicitudes registradas.

2 |Recibe del Subdirector Técnico | Subdirector de Estadisticas | Anteproyecto
programas y compara con el Inventario | Planeacion de Déficit de | del POA
de reservas territoriales, proponiendo los Vivienda e
programas a ejecutar Inventario de

Reservas
territoriales

3 |Analizan y proponen las fuentes de |Delegado Anteproyecto | Anteproyecto
financiamiento para llevar a cabo los | Administrativo del POA del POA con
programas elegidos. y Jefe del Depto. fuentes de

de Contabilidad y financiamiento
Presupuestos

4 |Analiza y propone a la Junta de |Director General |Anteproyecto|POA

Gobierno el POA para su autorizacion. del POA autorizado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Delegado

Subdirector de
Planeaciéon

Administrativo
y Jefe del Dpto. de
Contabilidad y

Director General

Subdirector de
Comercializacion

inventario

financiamiento

Presupuestos
( Inicio )
Recibe las
estadisticas
Y Anali Anali |
) naliza'y naliza y propone a la
Recibe programals proponelas ||yl  Junta de Gobiermno el
y compara con € > fuentes de POA para su

autorizacion.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento mensual de avances de ejecucion del Programa
Operativo Anual.

Cédigo del Procedimiento:

P- IVEM-SP-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeaciéon

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender la normatividad de la Secretaria de Finanzas y Administracion sobre los avances del
Analisis Programatico Presupuestario.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solicitara a las Unidades Administrativas el reporte mensual de sus actividades del programa

de trabajo.

2. Se deberan respetar los tiempos y formatos marcados por la Secretaria de Finanzas y

Administracion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado del Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado del Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Seguimiento mensual de avances de ejecucion del

Programa Operativo Anual.

Cdédigo del Procedimiento:

P-IVEM-SP-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Gira instrucciones al Subdirector de | Director General |Lineamientos |Memorandum
Planeacién para requerir a las Unidades para el|y
Administrativas su informe de seguimiento de | lineamientos.
actividades de su programa de trabajo los programas
del mes correspondiente. de trabajo.

2 | Solicita a las Unidades Administrativas | Subdirector de Memorandum | Memorandum
el informe del mes correspondiente. Planeacién lineamientos. lineamientos.

3 |Elabora su informe de actividades del | Titulares de las | Memorandum | Informe de
mes correspondiente y remiten al|Unidades lineamientos. actividades.
Secretario Técnico. Administrativas

del IVEM.
4 | Recibe los informes correspondientes. | Subdirector de Informe de Informe
Planeacién actividades. revisado.

5 |Analiza y clasifica las acciones | Subdirector de Informe Documento
reportadas, con base al catdlogo de |Planeacion revisado. con acciones
actividades de la Estructura clasificadas.
Programética Presupuestaria y remite.

6 |Recibe y revisa el documento para su | Director General | Documento Documento
visto bueno y remite. con acciones | revisado.

clasificadas.

7 |Entrega a la Subdireccibn de | Director General | Documento Documento
Planeacién para que lo de de alta en el revisado. autorizado.
portal de internet de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

8 | Captura los informes en el sistema Jefe del Documento Informe

Departamento autorizado. capturado.
de Estadistica y
Difusion

9 |Comunica al Director General sobre la | Subdirector de Informe Comunicado.

entrega del informe mensual. Planeacién capturado.
Fin del Procedimiento
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3.- FLUIOGRAMA

Director General

Subdirector de

Titulares de las
Unidades

Jefe del Departamento
de Estadisticay

Planeacion I - A
Administrativas Difusion
( Inicio )
Solicita a las Elaboran su informe y
Gira instrucciones unidades remiten
para requerir — administrativas el [
informe informe del mes
Recibe los
informes
correspondientes  [¢
A 4
Recibe y revisa el Analiza y clasifica
documento P las acciones
B reportadas
\4
Entrega para dar _Captura los
> informes en el
de alta g .
sistema
Comunica al P
Director General [~
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Monitoreo de medios de comunicacion.
Cdédigo del Procedimiento: P- IVEM-SP-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con informacién actualizada proporcionandosela al titular del Instituto de Vivienda a efecto de
que permanentemente cuente con elementos de juicio actualizados y suficientes para las mejores
decisiones en su actuar diariamente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se consultardn diariamente los diversos medios de comunicacién, con que se cuenta,
separando y ordenando las notas que le seran de utilidad al Director General del Instituto.

2. Se integrara un cuadernillo lo mas ejecutivo posible, en el cual se contemplen las noticias
diarias de interés para el Organismo, entregandolo diariamente al titular para su conocimiento.

3. El contenido del cuadernillo, servird de igual manera a que las politicas del organismo
deberan contener informacion sustantiva y suficientemente explicita.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Estadistica y Difusion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Monitoreo de medios de comunicacion.
Cdédigo del Procedimiento: P- IVEM-SP-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacién
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Busca informacion en los | Jefe del | Informacion Informacion diaria
diarios informativos, asi como | Departamento diaria
otros medios informativos | de Estadistica y
como la radio, la televisién, e | Difusion
internet
2 Selecciona las notas conforme | Jefe del | Noticias Compendio de
su contenido Departamento clasificadas informacion
de Estadistica y clasificada
Difusion
3 Distribuye compendio | Jefe del | Compendio Compendio
quincenal Departamento
de Estadistica y
Difusion
4 Realiza compendio mensual Jefe del | Compendio de | Compendio
Departamento noticias mensual
Fin del Procedimiento de Estadistica y | clasificadas

Difusion
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Estadisticay

Difusiéon

( Inicio )

Busca Informacion
en los diarios
informativos.

A 4

Selecciona las
notas conforme su
contenido

Y

Distribuye
compendio
guincenalmente

'

Realiza
compendio
menisual

l

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Difusién de actividades relevantes del Instituto en los medios

Cdédigo del Procedimiento:

P- IVEM-SP-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Por ser un Organismo Publico Descentralizado, el Instituto requiere que la ciudadania conozca los
avances que en materia de Vivienda se ha ejecutado en el Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se ordenaray clasificara documentalmente, la informacién que se pretenda dar a conocer por
conducto de los medios de informacion.
2. Se haran los preparativos (infraestructura) para recibir a los medios a efecto de que se les
proporcione la informacién de Vivienda.
3. Se tendra el cuidado de que los medios se lleven informacién que al ser publicada proyecten
una imagen positiva del organismo.
4. Se procurard mantener permanentemente las buenas relaciones con todos los medios de
comunicacion, sea escrita, auditiva y/o visual.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al

1.4 Fundamento Legal:

Departamento de Estadistica y Difusion.

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Manual de Organizacién del

Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Difusién de actividades relevantes del Instituto en los medios

Cdédigo del Procedimiento:

P- IVEM-SP-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacion

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Ordena y clasifica informacion | Jefe del | Informacion Preparativos
relativa a la Vivienda Departamento
de Estadistica y
Difusion
2 | Prepara el lugar donde se emitira | Jefe del | Informacion Informacion
la informacién, para que se les | Departamento documental debidamente
brinde la comodidad necesaria de Estadistica y sistematizada
Difusion
3 | Mantener 6ptimas relaciones | Jefe de Depto. | Informacion y | Informacion
durante el procedimiento de | de Estadistica y | publicacion debidamente
colaboracién con los medios. | Difusion/ sistematizada
Para proximos eventos Medios de
Comunicacion
4 | Publica lo mejor del organismo Medios de | Rotativos de los | Informacion
Comunicacion medios
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Estadisticay

Difusion

Medios de Comunicacion

Inicio

Ordena y clasifica la informacion.

v

Prepara el lugar donde sera difundida la
informacion.

'

Mantener la colaboracién con los
medios para préximos eventos.

A 4

Publica las acciones relevantes de instituto

Fin
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E) DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESCRITURACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cancelacién de créditos

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-DCE-01

Unidad Responsable:

Departamento de Contratos y Escrituracion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Registrar y controlar los cambios de beneficiarios y las devoluciones de pagos en los programas por

la cancelacion de los créditos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizaran las cancelaciones de los créditos por las causales establecidas en los contratos
de cada programa, manteniendo el padrén de beneficiarios actualizado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos y Escrituracion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Cancelacion de créditos
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DCE-01
Unidad Responsable: Departamento de Contratos y Escrituracion
No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Detecta la cancelacion de un Jefe del Verificaciones y | Solicitud de
crédito y/o recesién de contrato | Departamento de Reporte de cancelacién de
de apertura de crédito Control Financiero beneficiarios crédito
MOrosos
2 | Verifica la causal de cancelacién. | Departamento de Solicitud de Comunicacion
contratos y cancelacién Interna de inicio
escrituracién de cancelacion
3 | Inicia del procedimiento | Jefe de Procedimiento inicio del
administrativo de cancelacién de | Departamento de administrativo de | Procedimiento
crédito Contratos y cancelacién
Escrituracion
4 | Notificacién el beneficiario del | Jefe del Procedimiento Inicio del
inicio del procedimiento departamento de Administrativo de | procedimiento
contratos y cancelacién
escrituracion
5 |Notifica al beneficiario de la|Jefe de Resolucién del Resolucién
resolucién del procedimiento Departamento de Procedimiento notificada
Contratos y
Escrituracion
6 |Si existe inconformidad del|Director General. Inconformidad Resolucién
beneficiario, se  dictaminara | Asistido del sobre la definitiva
sobre la resolucion de no existir | departamento de resolucién
se cancelara el crédito. contratos y
escrituracién
7 |Se informa a las areas de|Jefede Resolucién Comunicacién
Comercializacion y | Departamento de definitiva interna.
Administrativa de la resolucién | Contratos y
definitiva. Escrituracion
8 |Si no se cancela el crédito se |Jefe de Comunicacion Crédito
regulariza su situacion. | Departamento de interna regularizado
Continuando el crédito en el | Control Financiero
estado en que se encontraba
antes de iniciar el procedimiento
9 |Sise cancela el crédito, se Jefe de Comunicacion Acta de
recibe la accion por el Instituto Departamento de interna recepcion
Contratos y
Escrituracion
10 |Determina el estado fisico en |Jefe de Comunicacion Valoracion de
que se encuentra la accién Departamento de interna los dafios
Supervision de Obra
y Evaluacién
11 | Determina el monto a devolver al | Jefe de Comunicacion Monto a
beneficiario Departamento de interna devolver
Control Financiero
Rev. 00
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No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 | Elabora y entrega del cheque al | Jefe de Monto a devolver | Cheque
beneficiario. Departamento de entregado
Contabilidad y
Presupuesto
13 | Solicita al Departamento de |Jefe de Cheque Comunicacion
Promocion  Social y Caja | Departamento de entregado interna
proceder a dar de baja al ex|Control Financiero
beneficiario
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3. FLUJOGRAMA
f
Jefe del Jefe de Jefe de Jefe de
Departamento de | Departamento - Departam_er?tlo Departamento
Director General de Supervisién .
Control de Contratos y de Obra de Contabilidad
Financiero Escrituracion. ay y Presupuesto
Evaluacion.
Verifica la causal
Detecta la de cancelacion
cancelaciéon deun 1%
crédito. ‘
Inicia el
procedimiento
administrativo de
cancelacion
Notifica al
beneficiario de la
resolucion
Determina el
v Cancela estado fisico en
S I Dictamina el | que se |
é’| ; é:é:li?(;)f a < r4 sobre la crédito encuentra la
) resolucion accion

Se regulariza
su situacion
en la que se
encontraba

Determina el monto
a devolver al
heneficiarin

Solicita al
Departamento  de
Promocion Social y
Caja proceder a
dar de baja al ex
heneficiario

Fin

Elabora y entrega
del cheque al
beneficiario.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Escrituracion de la accion

Cddigo del Procedimiento:

P- IVEM-DCE-01

Unidad Responsable:

Departamento de Contratos y Escrituracion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Formalizar la posesion de la accion a favor del beneficiario, una vez realizados todos los pagos del

crédito asignado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se escriturara la accion a favor del beneficiario, después de verificar que se realizaron todos
los pagos del crédito otorgado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos y Escrituracion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Escrituracion de la accién
Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DCE-02
Unidad Responsable: Departamento de Contratos y Escrituracion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de escrituracion de una | Delegado Constancia de | Solicitud de
accion. Administrativo liberacién de | escrituracion

crédito.

2 |Solicita a la Delegacién Administrativa | Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Solicitud de
la regularizacion de pago predial por | Contratosy escrituracion | pago predial
parte del Instituto Escrituracion

3 |Solicita el desglose catastral a la|Jefe del Dpto. de |Recibo de Oficio de
Direccidn de Catastro Contratos y pago predial. | Solicitud de

Escrituracion Desglose
Catastral
4 | Solicita Constancias de numero oficial | Jefe del Dpto. de | Desgloses Oficio de
Contratos y catastrales Solicitud de
Escrituracion constancias
de nimero
oficial

5 |Elabora las 6rdenes de escrituracion al | Jefe del Dpto. de | Desgloses Orden de
notario publico Contratos y catastrales y | escrituracion

Escrituracion constancias
de nimero
oficial

6 |Entrega al beneficiario de la orden de | Jefe del Dpto. de | Orden de Orden de
escrituracién, desglose catastral vy |Contratosy escrituracién | escrituracion
constancia de numero oficial Escrituracion entregada

7 |Elabora y entrega de escritura al|Notario publico Escritura del | Escritura del
beneficiario. predio predio

Fin del Procedimiento entregada
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Depto. De Contratos
y Escrituracién

Notario Publico

Inicio

Recibe Solicitud de
escrituracion de una accion

Solicita a la Delegacién
Administrativa el pago predial

a la fecha por parte del

Instituto

A 4

Solicita el desglose catastral
a la Direccién de Catastro

Y

Solicita Constancias de
Numero oficial

A 4

Elabora las 6rdenes de
Escrituracion al Notario
Pdblico

v

Entrega al beneficiario la
Orden de escrituracion,

A 4

Elabora y entrega la escritura
al beneficiario

FIN
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F) DELEGACION ADMINISTRATIVA:

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos en ventanilla
Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recuperar los créditos de los programas ejecutados por el Instituto, procurando tener la menor
cantidad de cartera vencida.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La cobranza de créditos se realizara en las oficinas del Instituto para todo aquel beneficiario
gue acuda a pagar. Para la recuperacién de los créditos fordneos, los beneficiarios
depositaran en las instituciones bancarias y en aquellas poblaciones que carezcan totalmente
de un sistema de transferencia de fondos, se comisionard a un elemento adscrito a la
Delegacion Administrativa, a efectuar el cobro directo a los beneficiarios, mismo que
depositara de inmediato el importe cobrado en una cuenta bancaria a nombre del organismo.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa
1.4 Fundamento Legal:
e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos en Ventanilla

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Entrega recibos foliados en blanco | Jefe del Dpto. de | Recibos Vale por

para cobro. Control foliados en recibos.
Financiero blanco.

2 Accesa al sistema de pagos por|Responsable de |Recibo Recibo foliado
beneficiario, verifica saldo y monto por | Caja de la foliado en con monto
pagar del beneficiario que acudié e |Delegacién blanco cobrado
imprime recibo con monto cobrado. Administrativa impreso

3 Entrega al beneficiario recibo original | Responsable de | Recibo con el | Recibo
impreso con la cantidad abonada, | Caja de la monto impreso,
firmado y sellado. Delegacion abonado firmado y

Administrativa impreso sellado

4 Elabora Corte de Caja al final del dia. | Responsable de | Recibos Corte de Caja
Cajade la cobrados Diario
Delegacion
Administrativa

5 Verifica corte de caja y firma de|Jefe del Dpto. de |Corte de Corte de Caja
conformidad. Control Caja Diario. | Diario

Financiero. Conciliado.

6 Clasifica los ingresos por programa vy | Jefe del Dpto. de | Corte de Copia de
deposita en banco a las cuentas | Control Caja diario Fichas
correspondientes. Financiero. cotejado bancarias

depositadas
por programa

7 Genera reporte semanal de pagos por | Jefe del Dpto. de | Sistema de Reporte
beneficiario Gestion de pagos por semanal de

Créditos beneficiario pagos por
beneficiario

8 Coteja semanalmente los depositos | Responsable de | Depdsitos Reporte de
bancarios con el reporte de pagos por | Conciliaciones bancariosy | pagos
beneficiario. bancarias de la reporte de cotejado.

Fin del Procedimiento Delegacion pagos
Admtva.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de
Control Financiero

Responsable de Caja
de la Delegacion
Administrativa

Jefe del Dpto. de
Gestion de Créditos

Responsable de
Conciliaciones
bancarias del

Departamento de
Contabilidad y

deposita en banco

por beneficiario

Presupuesto
( Inicio )
\ 4
Entrega recibos Accesa al Sistema de
foliados en blanco L p| pagos por beneficiario,
para cobro venﬂcgosra’l(i(; E){rmonto
\ 4
Entrega al beneficiario
recibo original
Verifica corte de
caja y firma de Elabora el corte de
conformidad 4—| cajaalfinal del dia
\ 4
Clasifica los Coteja
ingresos por Genera reporte »| semanalmente los
programa y semanal de pagos depésitos bancarios

con el reporte de
pagos

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos Foraneos
Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-02

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recuperar los créditos de los programas ejecutados por el Instituto, procurando tener la menor
cantidad de cartera vencida.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La cobranza de créditos se realizara en las oficinas del Instituto para todo aquel beneficiario
que acuda a pagar.

2. Para la recuperacién de los créditos foraneos, los beneficiarios depositaran en las
instituciones bancarias y en aquellas poblaciones que carezcan totalmente de un sistema de
transferencia de fondos, se comisionara a un elemento adscrito a la Delegacion Administrativa
de no ser posible, efectuar un Contrato de Prestacion de Servicios Traslado de valores, a
efectuar el cobro directo a los beneficiarios, mismo que depositara inmediatamente el importe
cobrado en una cuenta bancaria a nombre del organismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacién del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos Foraneos

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-02

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entrega recibos foliados en |Jefe del Dpto. de Recibos Vale por recibos.
blanco para cobro. Control Financiero. foliados en

blanco.

2 | Elabora calendario de pagos | Jefe del Dpto. de Calendario Reporte mensual.
mensuales. Control Financiero.

Foradnea

3 |Entrega al beneficiario, | Jefe del Dpto. de Recibo con el Recibo impreso,
recibo original impreso con la | Control Financiero. monto abonado |firmado y sellado.
cantidad abonada, firmado y impreso.
sellado.

4 |Elabora corte de caja al final | Jefe del Dpto. de Recibos Corte de caja
del dia. Control Financiero. cobrados. diario.

5 |Clasifica los ingresos por |Jefe del Dpto. de Corte de Caja | Copia de fichas
programas y deposita en |Control Financiero. diario cotejado. | bancarias
banco a las cuentas depositadas por
correspondientes. programa

6 |Elabora wuna relaciéon de |Jefe del Dpto. de Recibos Relacién de
recibos expedidos. Control Financiero. cobrados ingresos diarios.

7 | Entrega relacion para alta en | Responsable de Caja. | Recibos Recibos cobrados.
el Sistema. Del Dpto. de Control cobrados.

Financiero.

8 | Verifica corte de caja y firma | Jefe del Depto. De Corte de Caja | Corte de Caja
de conformidad. Control Financiero. diario conciliado.

9 |Emite  mensualmente el | Jefe del Depto. De Sistema de Reporte mensual
Reporte de Pagos por|Gestion de Créditos. pagos por de pagos por
beneficiario. beneficiario beneficiarios.

10 | Coteja mensualmente los | Responsable de Depdsitos Reporte de pagos
depdsitos bancarios con el | Conciliaciones bancarios y cotejado.
reporte de pagos por|Bancarias. Del Dpto. de |reporte de
beneficiario. Control Financiero. pagos.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de
Control Financiero

Responsable
de Caja . Del Dpto. de
Control Financiero.

Jefe del Dpto. De
Gestion de Créditos

Responsable
de Conciliaciones
Bancarias Jefe del

Dpto. de Control
Financiero.

Inicio

Entrega recibos
foliados

v

Elabora
calendario de
pagos

v

Entrega recibo
original impreso

v

Elabora corte
de caja

v

Clasifica los
ingresos

v

Elabora una
relacion de

recibos
exnedidos

Entrega relacion para
alta del sistema

Verifica corte de

caia

Emite mensualmente el
reporte de pagos por
beneficiario

-

Coteja depositos
bancarios

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos Morosos

Cédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-03

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recuperar los créditos de los programas ejecutados por el Instituto, procurando tener la menor

cantidad de cartera vencida.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La cobranza de créditos se realizara en las oficinas del Instituto para todo aquel beneficiario

que acuda a pagar.

2. Para la recuperacién de los créditos foraneos,

los beneficiarios depositaran en las

instituciones bancarias y en aquellas poblaciones que carezcan totalmente de un sistema de

transferencia de fondos,

se comisionard a un elemento adscrito a la Delegacion

Administrativa, a efectuar el cobro directo a los beneficiarios, mismo que depositar4 de
inmediato el importe cobrado en una cuenta bancaria a nombre del organismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacioén del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Recuperacion de Créditos Morosos
Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Comercializacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Revisa sistema y emite reporte de |Jefe del Dpto. de |Sistema de Reporte de
beneficiarios morosos. Gestion de Pagos por Beneficiarios
Créditos Beneficiarios MOrosos
2 | Recibe, revisa y elabora | Jefe del Dpto. de | Reporte de Recordatorios
recordatorios de pago. Gestion de beneficiarios de pago
Créditos MOorosos
3 |Firma los recordatorios de pago Yy |Director General |Recordatorios |Recordatorios
regresa  a Depto. de Control de pago de pago
Financiero firmados.
4 |Recibe y revisa recordatorios de |Jefe del Dpto. de |Recordatorios |Recordatorios
pago. Control de pago de pago
Financiero firmados. firmados
entregados.
5 | Coordina con los Deptos. de Gestion | Jefe del Dpto. de | Sistema de Reporte de
de Créditos y Contratos Control pagos por beneficiarios
Financiero beneficiario MOorosos
6 | Distribuye requerimientos de pago Jefe del Dpto. de | Reporte de Requerimientos
para su entrega Control beneficiarios de pago
Financiero MOorosos
7 | Entrega requerimientos de pago Jefe del Dpto. de | Requerimientos | Requerimientos
Control de pago. de pago
Financiero entregados
Fin del Procedimiento
Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN

REV: 00
HOJA: 97 DE:157

3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Control de Ingresos por recuperacion de créditos.
Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-04

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Registrar y controlar los ingresos por recuperacion de créditos a nivel de programa y beneficiarios

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizaran los registros contables necesarios por programa, cotejandose mensualmente
con los registros de pagos por beneficiario y por programa que se realizan de manera manual
y sistematizada en la Delegacion Administrativa, Subdireccion de Comercializacion y el Area
de Informatica, para tener en todo momento datos confiables de los saldos por cobrar por
programa y por beneficiario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacén de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Ingresos por recuperacion de créditos.

Caodigo del Procedimiento:

P- IVEM-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega documentacion comprobatoria | Responsable de | Reporte de Reporte de
para registro contable de los ingresos | Conciliaciones pagos pagos

por recuperacion de créditos. bancarias de la cotejado cotejado y
Delegacion entregado
Administrativa
2 | Registra contablemente los ingresos por | Jefe del Dpto. de | Reporte de Estados
recuperaciones por programa. Contabilidad y pagos financieros
Presupuestos cotejado
3 |Emite Reporte de Saldos Jefe del Dpto. de | Sistema de Reporte de
beneficiario y programa. Gestion de pagos por Saldos
créditos beneficiario
4 | Concilia saldos Jefe del Dpto. de | Estados Saldos
Fin del Procedimiento Control Financieros / | conciliados.
Financiero Reporte de
Saldos
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3. FLUJOGRAMA
Responsable de
Conuhgcmnes deiz el Ppto. e Jefe del Dpto. de Jefe del Dpto. de
Bancarias de la Contabilidad y = 1 ; .
iy Gestion de Créditos Control Financiero
Delegacién Presupuestos
Administrativa
( Inicio )
v
Entrega
documentacién
comprobatoria para
registro contable de
los ingresos
v
Registra la

contabilidad de

Ingresos por
recuperaciones

v

Emite Reporte de

Saldos por
beneficiario y
programa

Concilia saldos

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion y/o expedicion de cheques.

Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-05

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivos del Procedimiento;

Tener el control de los documentos financieros elaborados por esta area, asi como de cada una de
las cuentas que se manejan en el Instituto de Vivienda,

1.2 Politicas y normas Generales del Procedimiento:

1. Tener un estricto control de cada una de las cuentas bancarias, asi como cuidar
permanentemente la operacion de cada una de ellas.

2. Liquidar previa autorizacion del titular del organismo y suficiencia presupuestal las
eventualidades presentadas en las partidas presupuestales de Gastos Diversos y Viaticos.

3. En el Departamento de Contabilidad y Presupuestos se elaboran y requisitan las pdlizas
generadas por cada cheque expedido, soportadas por la comprobacién correspondiente

4. Una vez elaborados, se turnan a la Delegacion Administrativa para la autorizacién y firmas
correspondientes ; regresando a la Jefatura del Departamento para su revisién y resguardo
hasta su entrega;

5. Entregar las poélizas debidamente requisitadas al area contable, a efecto de su codificacién,
registro y para recabar si es procedente la documental comprobatoria correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

e Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico

e Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacioén del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Procedimientos para el Sistema de Ejecucién, Control y Evaluacién del
Presupuesto.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Elaboracion y/o expedicion de cheques.
Cdédigo del Procedimiento: | P- IVEM-DA-05
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Instruye la elaboracion de cheques
1 | de acuerdo a las necesidades de | Delegado Disponibilidad | Documental
acuerdo del Director General Administrativo | presupuestal financiera
correspondiente
Jefe del Documental Péliza — cheque
2 | Elabora cheques y podlizas | Departamento | financiera elaborada
correspondientes  solicitados a | de correspondient
través de su personal Contabilidad y | e, chequesy
Presupuesto formato de
péliza
3 | Turna a Delegacion Administrativa | Jefe del Péliza — Péliza — cheque
para firma Departamento | cheque elaborada y su
de elaborada y su | comprobacion
Contabilidad y | comprobacion
Presupuesto
Regresa al Jefe de Departamento | Delegado
4 | de Contabilidad y Presupuesto las | Administrativo | Pdliza - Resguardo de
polizas - cheques debidamente cheque y cheques firmados
firmados y aprobados por el comprobacion | con su respaldo
Director General firmada
Jefe del
5 | Recibe pdlizas Departamento | Pélizas Pélizas
de debidamente
Contabilidad y requisitadas
Presupuesto
Encargado de
6 | Recibe polizas debidamente | viaticos Pdlizas Pdlizas firmadas
firmadas dependiente
Delegacion
Fin del Procedimiento Administrativa
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3. FLUJOGRAMA

Delegado

Administrativo

Jefe del Departamento
de Contabilidad y
Presupuesto

Encargado de viaticos
dependiente de la
Delegacion
Administrativa

Director General

( Inicio )

A4

Instruye la Elabora cheques
elaboracion de
cheques
v
Regresa Turna a Delegacié
gacion
ch(_aq_ues Wl Administrativa
requisitados

Recibe pdlizas

- Recibe pdlizas
Ll

A 4

firmadas

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Control, ejecucion y registro del presupuesto
Caédigo del Procedimiento P-IVEM-DA-06
Unidad responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento confiable, el cual permita observar con toda transparencia el ejercicio
del presupuesto.

1.2 Politicas y Normas del Procedimiento:

1. Recepcion del oficio conteniendo el Presupuesto Autorizado (Partidas Presupuestales,
montos asignados y Calendario Anual), que emite la Direccibn de Programacion y
Presupuesto;

2.  Obtener oportunamente las copias de los oficios de Liberacién de Recursos Presupuestales,
gue emite la Direccién de Programacion y Presupuesto.

3. Recabar integramente la documentacion soporte (pdlizas, facturas, recibos, contratos etc...),
que soporten la elaboracion de los Documentos de Ejecucidn Presupuestaria y Pago
(DEPP’S).

4. Consultar permanentemente los saldos disponibles en las claves de presupuesto, de
conformidad al calendario de pagos

5. Cuando se requiera, proceder a elaborar y recabar las firmas necesarias en los DEPP’S,
Documentos Mdltiples y Oficio de Modificacién Presupuestaria

6. Tramitar oportunamente los DEPP’S, ante la Direccion de Programacion y Presupuesto,
dependiente de la Secretaria de Finanzas y Administracion

7. Verificar los pagos y/o depositos de los DEPP’S tramitados, con el area encargada de la
tramitacion de recursos financieros, con las instituciones bancarias

8. De todos los asuntos, se debera integrar expediente Gnico

9. Se deberan elaborar las Pdlizas de Diario correspondientes a movimientos del presupuesto
asignado

10. Es obligatoria la elaboracion del Avance Financiero del Presupuesto

11. La informacion contenida en el Sistema de Analisis Programatico Presupuestario de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, debera ser capturada

12. Se debera solicitar el Avance Programatico Presupuestal a la Direccion de Programacion y
Presupuesto y:

13. Conciliacién de las cifras presupuestales con la Direccidon de Presupuesto.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Plan Estatal de Vivienda
Plan Estatal de desarrollo Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Nombre del Procedimiento: Control, ejecucién y registro del presupuesto
Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-06
Unidad responsable: Delegacion Administrativa
No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
. - . Presupuesto
1 Recibe el oficio cor!tenlendo Director General | Anual Oficio
el Presupuesto Autorizado :
Autorizado
Obtiene copias de los oficios | Delegado Liberacion de Copias de Oficios
2 | de Liberacion de Recursos | Administrativo Recursos
Presupuestales Financieros
Recaba la documentacion | Jefe Documentacién | Pdlizas, facturas,
3 | soporte Departamento de | soporte recibos, contratos,
Contabilidad y etc.
Presupuesto
Consulta saldos disponibles, | Jefe Saldos Saldos disponibles
4 | elabora  documentos de | Departamento de | disponibles

afectacion y turna para

Contabilidad y

revision y firma al Delegado | Presupuesto
Administrativo
Revisa, obtiene firmas | Delegado Documentos de | Documentos de
5 | correspondientes y devuelve | Administrativo afectacion afectacion
para tramite al Departamento
de Contabilidad y
Presupuesto
Tramita los Documentos de | Jefe
6 | Afectacion Presupuestaria Departamento de | DEPP’S DEPP’S
Contabilidad y
Presupuesto
Verifica los pagos, depdsitos | Jefe DEPP’S Pagos de depdésitos
7 | ylo modificaciones de los | Departamento de | tramitados
documentos de afectacién Contabilidad y
Presupuesto
Integra a expedientes para | Jefe Pagos de Expedientes
8 | control Departamento de | depdsitos
Contabilidad y
Presupuesto
Elabora Pdlizas de diario Jefe
9 Departamento de | Presupuesto Movimientos
Contabilidad y Asignado realizados
Presupuesto
Rev. 00
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No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elabora el avance financiero | Jefe Presupuesto Avance Financiero
10 | del presupuesto Departamento de del Presupuesto
Contabilidad y
Presupuesto
Captura informacion | Jefe Informacion Sistema de Andlisis
11 | contenida en el Sistema de | Departamento de Programético
Andlisis Programatico Contabilidad y Presupuestario
Presupuesto
Solicita el estado analitico de | Jefe Avance Avance
12 | Ejecucién del Presupuesto Departamento de | Programatico
Contabilidad y
Presupuesto
Concilia las cifras | Jefe Cifras Conciliacion
13 | presupuestales Departamento de | presupuestales
Contabilidad y
Presupuesto
14 | Informa sobre el avance | Jefe
presupuestal al Delegado | Departamento de | Cifras Conciliacién
Administrativo para toma de | Contabilidad y presupuestales
decisiones. Presupuesto
Fin de Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de
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\4
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\4

A 4
Verifica los pagos,
depositos y/o
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\ 4

Integra expedientes

\ 4

Elabora de pdlizas
de diario

A 4
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v

Captura informacion

Solicita Avance
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Concilia las cifras
presupuestales

A 4
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa de Servicio Social
Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-07

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con la mecanica de seleccion de personal servicio social, que, que cumpla con los requisitos
idoneos para apoyar las actividades que se realizan en el Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El aspirante deberd presentar por escrito su solicitud de incorporacion al organismo
exponiendo los motivos por los cuales eligié la Dependencia.

2. El aspirante debera presentar la documentacion soporte que compruebe reunir los créditos
suficientes para que esté en posibilidad de prestar su servicio social.

3. Previa evaluacion de las necesidades de las areas y de conformidad con el Programa de
Servicio Social, el titular del organismo designara el &rea administrativa donde prestara su
servicio social.

4. El Departamento de Recursos Humanos y Capacitacién, procedera a integrar el expediente
correspondiente, para su registro y control.

5. EIl Director General, emitird las cartas de aceptacion e inicio dirigidas a las Instituciones
Educativas correspondientes, asi como a la Comision Ejecutiva del Servicio Social de
Pasantes.

6. El Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion, al momento de dar de alta al
aspirante, le entregaréa los formatos oficiales, que debera requisitar este Gltimo, conjuntamente
con su asesor.

7. Los reportes de actividades que debera elaborar el aspirante en los formatos, deberan ser
entregados a la Comisién Ejecutiva del Servicio Social de Pasantes, destinando copia al
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion.

8. El asesor elaborara la evaluacion final, la cual debera ser firmada y sellada por el titular del
organismo para su validez y continuacién con sus correspondientes tramites.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion de la
Delegacion Administrativa
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Programa de Servicio Social
Cédigo del Procedimiento P-IVEM-DA-07
Unidad responsable Delegacion Administrativa
N° Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Acude ante el Titular del
1 | Departamento de Recursos | Aspirante Solicitud de Inicia asistencia
Humanos y Capacitacion, Ingreso Solicita datos
exponiendo los motivos por los
cuales, eligi¢ al Instituto
Previa valoraciéon y conformidad | Director
de los resultados, indica donde se | General Oficio de Oficio de
2 | ubicara, indica el é&rea de aceptacion aceptacion
asignacion
Apertura expediente, | Jefe del
requiriéndole que los documentos | Departamento Documentacion | Documentacion para
3 | sean actualizados de Recursos para ingreso ingreso
Humanos y
Capacitacion
Emite cartas de aceptacion e inicio | Director Cartas de Cartas de
4 |a las instituciones | General aceptacion aceptacion e inicio
correspondientes
5 | Procede a entregar los formatos | Aspirante Formatos Formatos
gue se requisitaran bimestral y/o al
término del servicio social
Los reportes de actividades, | Aspirante Formatos Formatos
6 | bimestrales o al término del entregados
recurso financiero para su
integracion al expediente
correspondiente
Elabora la hoja de evaluacion final, | Asesor Hoja de Hoja de evaluacién
7 la cual debera ser firmada vy | responsable evaluacion
sellada para su validez, por el
Titular de la Dependencia.
Fin del Procedimiento
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Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Capacitacion
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Inicio

v

Apertura expediente

Previa
Acude ante el valoracion y
Titular exponiendo » conformidad
los motivos indica el area
asignada
Procede a Emite cartas de
entregar los N aceptacion
formatos

A 4

Los reportes de
actividades se
integran al
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-08

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Efectuar oportunamente los movimientos de alta, baja y modificaciones de la plantilla de personal,

aprovechando sus habilidades y destrezas;

apegandonos estrictamente a las Condiciones

Generales de Trabajo y a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y sus

municipios.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El personal de nuevo ingreso debera entregar la documentacion completa a la Delegacion
Administrativa para la integracion del movimiento de alta asi como a las solicitudes para los
movimientos de modificaciones o licencias.

2. La Delegacion Administrativa deberd enviar los formatos de movimientos de personal a la
Direccidn de Recursos Humanos, previamente validados por el titular de la misma.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

y Superiores.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacén de Ocampo y sus Municipios.
Condiciones Generales de Trabajo
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacéan.
Acuerdo para emitir Lineamientos Sobre la Ocupacion de Plazas Vigentes de Mandos Medios
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-08

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita o recibe la documentacion
correspondiente al tipo de movimiento
de personal que se debera realizar vy,
segun el tipo de movimiento.

Delegado
Administrativo

Documentacion
correspondiente

Documentacion
correspondiente

Si se trata de movimiento de alta
solicita requisitos siguientes para los
solicitud de empleo, acta de
nacimiento, curriculum vitae, clave
Unica de registro de poblacion
(CURP), constancia de estudios,
certificado médico, carta de
antecedentes no penales, dos cartas
de recomendacion y dos fotografias.

Jefe de
Departamento
de Recursos
Humanos y
Capacitacion

Documentos

Alta de personal

Para el caso de bajas de personal
recibe cualquiera de los documentos
siguientes: renuncia del servidor
publico; certificado de defuncidn; acta
de abandono de empleo; constancia
de jubilacién; rescision de contrato o
documento de liquidacion.

Delegado
Administrativo.

Documentos

Baja de

Personal

Cuando se trate de movimiento de
modificacién bajo las modalidades
siguientes: solicitud de quinquenios;
pagos por tiempo determinado;
modificacién de datos de adscripcion
y personales; modificacion por
promocion; y de oficina por comision,
solicita al personal de la Secretaria
copia del talon de pago y a la
Direccién de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas vy
Administracién la “Hoja de Servicios”
para el caso de solicitud de
quinquenios; tratandose de
modificacion de datos personales
solicita copia de la documentacion
correspondiente  (comprobante de
domicilio, estado civii o titulo
profesional).

Jefe de
Departamento
de Recursos
Humanos y
Capacitacion

Documentos

Movimiento  de

Personal.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

2 |Turna al Jefe del Departamento de |Delegado Documentacién | Documentacion
Recursos Humanos, documentacion | Administrativo | correspondiente | correspondiente
del movimiento correspondiente y gira
instrucciones para su atencion.

3 |Recibe documentos para realizar el |Jefe del | Documentacion | Expediente
tramite de alta, baja o modificaciones, | Departamento | correspondiente
segun el caso. de  Recursos

Humanos y
Capacitaciéon

a | En relacion a los movimientos de alta, | Jefe del | Expediente Expediente y

integra el expediente personal Yy |Departamento Formato de
requisita formato de “movimiento de |de Recursos movimiento  de
personal” en original y 4 copias en la | Humanos y personal.
modalidad correspondiente de ingreso | Capacitacion
por tiempo indeterminado y
determinado; reingresos por tiempo
indeterminado y determinado; plaza
adicional;  plaza  adicional  por
gravidez; o reingreso de licencia,
segun el caso, lo envia para firma al
titular de la unidad administrativa a la
gue se va adscribir el personal y
requisita el formato de
“consentimiento para ser asegurado,
para modificacion de datos vy
designacion de beneficiarios”.
Tratandose de un movimiento de baja
o0 una maodificacién, requisita formato
de “movimiento de personal’, anexa
documento que genera el movimiento
y lo envia para firma al titular de la
unidad administrativa de adscripcion
del personal.

4 |Turna al Delegado Administrativo el | Jefe del | Formato de | Formato de
formato de “movimiento de personal’ | Departamento | movimiento  de | movimiento  de
con anexo correspondiente, para su |de Recursos | personal personal con
revision y someter a firma del Director | Humanos y anexo
General. Capacitacion correspondiente

5 |Revisa y presenta formato de |Delegado Formato de | Formato de
“movimiento de personal’ al Director | Administrativo | movimiento  de | movimiento  de
General del IVEM. personal con | personal con

anexo anexo
correspondiente. | correspondiente
revisados
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Firma como responsable de la unidad | Director Formato de Formato de
programatica presupuestal, el | General del | movimiento de movimiento de
“movimiento de personal” para alta, | IVEM personal con personal con
baja o modificaciones y lo remite para anexo anexo
su tramite. correspondiente | correspondiente

revisados. revisado y
firmado.

7 |Envia formato de “movimiento de |Jefe del | Formato de Formato de
personal” con los anexos | Departamento | movimiento de movimiento de
correspondientes a la Direccion de|de  Recursos | personal con personal con
Recursos Humanos de la Secretaria | Humanos y | anexo anexo
de Finanzas y Administracién Capacitacion correspondiente | correspondiente

revisado y revisado y
firmado. firmado.

8 |Recibe formato y entrega copia con | Director de | Formato de Formato de
sello de recibido y efectia proceso | Recursos movimiento de movimiento de
para el movimiento correspondiente; | Humanos de la | personal con personal con
posteriormente, remite el formato de | Subsecretaria |anexo anexo
“movimiento de personal“ | de correspondiente | correspondiente
debidamente autorizado. Administracién |revisado y revisado, firmado

e Innovacion de | firmado. y copia con sello.
Procesos de la
SFA

9 |Integra al expediente de personal|Jefe del | Formato de Formato de
correspondiente el formato de|Departamento | movimiento de movimiento de
“movimiento de personal”’ autorizado. |de  Recursos | personal con personal con

Humanos y | anexo anexo
Capacitacion correspondiente | correspondiente
revisado, firmado | autorizado.
y copia con sello.

10 |Los movimientos de alta autorizados | Jefe del | Formato de Formato de
para mandos medios los turna a la | Departamento | movimiento de movimiento de
Secretaria de Finanzas y | de Recursos | personal con personal con
Administracién anexando copias de | Humanos y | anexo anexoy
comprobante de domicilio; | Capacitacién correspondiente | documentacion
identificacién,  credencial expedida autorizado. correspondiente
por el IFE; y solicitud bancaria firmada autorizado.
por el personal dado de alta, a fin de
que ésta realice el trdmite de pago
electronico por medio bancario,
establece comunicacion via telefénica
0 se presenta personalmente a la
Direccién de Recursos Humanos de
la SFA para solicitar el Numero de
afiliacion al Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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Area
11 |Establece comunicacion via telefénica o se | Jefe del | Formato de | Solicitud  de
presenta personalmente a la Direccion de | Departamento | movimiento  de | Niumero  de
Recursos Humanos de la Secretaria de [de Recursos |personal con | Seguro
Finanzas y Administracion para solicitar el | Humanos Y | anexo y | Social.
Numero de afiliacién al Instituto Mexicano | Capacitacion | documentacion
del Seguro Social. correspondiente
autorizado
12 | Atiende solicitud y proporciona Namero de | Director  de | Solicitud de |Numero de
afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro | Recursos NUmero de | Seguro
Social. Humanos de | Seguro Social. Social.
la SFA
13 |Informa al servidor publico del Instituto | Jefe del | Numero de |Nimero de
sobre el NUumero de afiliacion al Instituto | Departamento | Seguro Social. Seguro
Mexicano del Seguro Social. de Recursos Social.
Humanos vy
Capacitacién
14 | Los movimientos del personal de alta los | Jefe del | Movimientos del | Solicitud  de
turna al Departamento de Recursos | Departamento | personal de alta | elaboraciéon
Materiales y Servicios Generales para|de Recursos de la
solicitarle la elaboracion de la credencial | Humanos vy credencial del
del servidor publico del IVEM. Capacitacién servidor
publico.
15 | Elabora credencial y presenta al Delegado | Jefe del | Solicitud de | Credencial
Administrativo para su firma. Departamento | elaboracién de la | elaborada
de Recursos | credencial del
Materiales v | servidor publico.
Servicios
Generales
16 |Autoriza y firma la credencial del servidor | Director Credencial Credencial
publico del IVEM y turna para su entrega. | General del | elaborada elaborada vy
IVEM autorizada.
17 | Entrega al servidor publico credencial que | Jefe del | Credencial Credencial
lo acredita como servidor publico del IVEM | Departamento | elaborada y | elaborada,
e informa a dicho personal que se deberd |de Recursos |autorizada. autorizada 'y
presentar personalmente con su talon de |Humanos vy firmada.
pago ante la Direccion de Recursos |Capacitacion
Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Administracién para tramitar la credencial
oficial del Gobierno del Estado.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Capacitacion

Director General del
IVEM

Director de Rec.
Humanos de la
SFA

Inicio

A 4

Solicita o recibe
documentacion para
movimiento de
personal

Altay

modificaciéon

Baja )
baja

A 4

Solicita requisitos o

A\ 4

!

Requisita formato y
anexa comprobante

v

Turna documentos

documentacion
correspondiente

A 4

Recibe documentos para
realizar el trdmite segin sea
el caso.

para su tramite

Revisa y presenta

v

A 4

Integra expediente
personal y requisita
formato de movimiento de
personal

!

Turna al Delegado
Admtvo el formato con

formato al Director <
General

anexo para su revision
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Director de Rec.
Humanos de la SFA

Recursos Humanos y
Capacitacion

Jefe del Departamento de

Director General del
IVEM

Jefe del Depto. de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe formato y
entrega copia con

Recibe de la
direccion y Envia
formato con los <

sello de recibido, <

anexos a la
Direccién de
Recursos

Integra formato
autorizado al

v

expediente personal

'

Turna movimientos de
alta autorizados para
mandos medios a la

SFA.

Atiende solicitud y
proporciona Nimero
de afiliacion al IMSS

A

Solicita nimero de
afiliacion al seguro
social

Informa al servidor

v

publico su Nimero
de afiliacion al IMSS

v

Turna movimiento al
Dpto. de Recursos
Materiales para

Firma movimiento
de personal

solicitar elaboracion
de credencial en su
caso.

Entrega credencial al servidor
publico e informa tramite para
credencial oficial del
Gobierno del Estado.

| —|

Autoriza y firma
credencial del
servidor publico.

Fin

A\ 4

Elabora credencial y
presenta al Delegado
Administrativo para
firma.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.
Cédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Que los trabajadores del Gobierno del Estado, puedan disfrutar de las Licencias que les concede el
Poder Ejecutivo, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Se otorgaran las Licencias a quienes cumplan la antigliedad sefialada en las Condiciones
Generales de Trabajo y las solicite con la anticipaciéon y por el tiempo sefialado en las
mismas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

e Condiciones Generales de Trabajo de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-09

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Requisita en 5 copias el formato de | Servidor Publico Solicitud | Formato de
“solicitud de licencia con goce o sin de solicitud de
goce de sueldo” y presenta para tramite. formato licencia

2 Recibe formato de “solicitud de licencia | Delegado Formato |Formato de
con goce o sin goce de sueldo” y lo | Administrativo. de solicitud de
turna  al Responsable de Apoyo solicitud | licencia
Administrativo para su atencion. de

licencia

3 Recibe formato de “solicitud de licencia | Jefe del | Formato | Formato de
con o sin goce de sueldo”, verifica | Departamento de |de solicitud de
procedencia de solicitud y contenido de | Recursos solicitud licencia
informacién, de conformidad con las | Humanos y | de llenado.
disposiciones normativas respectivas. Capacitacion licencia

4 ¢ Procede? Servidor Publico Formato |Razén de

) de improcedencia
No: .
. . L, solicitud
Recibe informacion sobre la de
improcedencia y formato de solicitud y licencia
termina procedimiento lenado.

5 Si: Delegado Formato | Solicitud de

Certifica datos y la turna para su tramite. solicitud
de
licencia
llenado.

6 Envia “solicitud de licencia con o sin |Jefe del | Solicitud | Solicitud de
goce de sueldo” a la Direccion de |Departamento de |de Licencia
Recursos Humanos de la Secretaria de | Recursos Licencia
Finanzas y Administracion para su|Humanos y
autorizacion. Capacitaciéon
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Entrega copia con sello de recibido y | Director de | Solicitud de | Copia de
efectla proceso para el movimiento | Recursos Licencia Solicitud de
correspondiente; posteriormente, remite | Humanos de la Licencia
el formato de “solicitud de licencia con o | SFA autorizada
sin goce de sueldo” debidamente
autorizado.

8 Integra al expediente de personal|Jefe del | Copia de Copia de
correspondiente el formato de “solicitud | Departamento de | Solicitud de | Solicitud de
de licencia con o sin goce de sueldo” | Recursos Licencia Licencia
autorizado, informa y entrega una copia | Humanos y | autorizada | autorizada
de la solicitud autorizada al Servidor | Capacitacion integrada en
Publico solicitante. expediente.

9 Recibe copia autorizada de solicitud de | Servidor Publico Copia de Copia de
licencia con o sin goce de sueldo. Solicitud de | Solicitud de

Fin del Procedimiento L|cen'C|a L|cen_C|a
autorizada | autorizada
integrada en | integrada en
expediente | expediente
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3. FLUJOGRAMA

Director de

Servidor Publico Delegado jgfggiggga:ﬁ;nae:éz Recursos
Administrativo e, Humanos de

y Capacitacion la SEA

Inicio

Requisita formato de
solicitud de licencia 'y
presenta para su
tramite

Recibe formato y lo

Recibe informacion

y formato de solicitud

Recibe formato y
verifica procedencia de

—1 sobre la improcedencia

Recibe copia de
solicitud autorizada

Fin

> turna al responsable > solicitud de licencia y el
de apoyo contenido de
informacion
No
< ¢Procede?
Si
Entrega copia
o con sello de
Certifica datos de la ~ Envia $0|ICItUd de recibido y
solicitud de licencia > licencia para su efectlia
autorizacion proceso para
el movimiento
Integra solicitud
autorizada al
< expediente y entrega <

copia al servidor publico
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Descuentos por incidencias de personal.

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Descontar el salario de los trabajadores correctamente en tiempo y forma, por medio de incidencias
de descuento, ya sea por inasistencias a su trabajo o por faltas cometidas en el desempefio del

mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los descuentos al salario de los trabajadores se aplicaran, sin violentar sus derechos

laborales.

2. El Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion, debera revisar minuciosamente los
registros de asistencia de todo el personal que labora en el Instituto.
3. Una vez notificadas las incidencias y habiendo transcurrido el término aclaratorio contemplada
en la normatividad correspondiente, se procedera a enviar a la Direccion de Recursos
Humanos dependiente de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para el caso de la
némina mecanizada, las incidencias que no hayan sido aclaradas ni justificadas, y al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto para el caso de la ndmina de personal eventual
para su captura y maquila de la némina quincenal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para al Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion de la

Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

Estado.

Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Condiciones Generales de Trabajo, de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del

Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Politicas emitidas por la direccibn de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Descuentos por incidencias de personal.
Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-10
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Analiza el control de asistencia de los |Personal del|Control de Oficio de
servidores publicos del IVEM vy elabora | Departamento | asistencia notificacién de
oficio para notificacion de incidencias, en|de Recursos incidencias
Su caso. Humanos y

Capacitacién

2 | Somete oficio de notificacion al Delegado | Jefe del | Oficio de Oficio de

Administrativo para su firma. Departamento | notificacion | notificacion de
de Recursos |de incidencias
Humanos y|incidencias
Capacitacién

3 | Firma oficio de notificacion y lo remite para Deleggdo . Oficio de Oficio de
realizar el tramite correspondiente. Administrativo. | notificacion | notificacion de

de incidencias
incidencias | firmado.

4 |Entrega oficio de notificacion de|Personal del | Oficio de Oficio de
incidencias al Servidor Publico que se ha | Departamento | notificacion | notificacién de
hecho acreedor a descuento por faltas|de Recursos |de incidencias
injustificadas y retardos. Humanos y | incidencias | entregado.

Capacitacién | firmado.

5 |Recibe oficio y verifica si cuenta con |Servidor Oficio de
documentacién que justifique la incidencia. | Publico notificacion
Si el Servidor Pudblico no cuenta con de
justificacion de la incidencia informa al incidencias
Jefe de Recursos Humanos y entregado.

Capacitacion.

Notificacion al
responsable de
Apoyo
Administrativo.

6 | ¢Justifica? Servidor Justificacion
Publico dela

Si  justifica presenta documentacion incidencia

correspondiente al Departamento de
Recursos Humanos y Capacitacién dentro
de los 5 dias habiles siguientes a partir de
la fecha de la recepcién del oficio de
notificacién y hace las aclaraciones que
correspondan con el visto bueno de su jefe
inmediato.

Aclaraciones
correspondientes
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Recibe documentacion y comentarios |Jefe del | Aclaraciones | Expediente
aclaratorios del servidor publico e integra | Departamento | correspondien | personal del
dicha documentacion al expediente |de Recursos |tes Servidor
personal del Servidor Publico y termina|Humanos vy Publico.
procedimiento. Capacitacion.

8 | Si no justifica gira indicaciones para que | Jefe del | Expediente Reporte de
se requisite el “reporte de incidencias de | Departamento | personal del |incidencias de
descuentos”. de Recursos | Servidor descuentos.

Humanos vy |Publico.
Capacitacién

9 |Requisita el “reporte de incidencias de |Personal del|Reporte de Reporte de
descuentos”, cuando el Servidor Publico | Departamento |incidencias de |incidencias de
no hizo aclaraciones para justificar la|de Recursos |descuentos. descuentos
incidencia correspondiente, y lo presenta | Humanos vy
al Delegado Administrativo. Capacitacién

10 |Revisa y somete “reporte de incidencias | Delegado Reporte de Reporte de
de descuentos” al Director General del |Administrativo. | incidencias de |incidencias de
IVEM para su firma. descuentos. descuentos

firmado por el
Secretario.

11 |Firma “reporte de incidencias de | Director Reporte de Reporte de

descuentos” y lo devuelve para su tramite. | General incidencias de | incidencias de
descuentos descuentos
firmado por el |firmado por el
Secretario. Secretario.

12 |Envia a la Direccion de Recursos |Jefe del | Reporte de Reporte de
Humanos de la Secretaria de Finanzas y | Departamento |incidencias de |incidencias de
Administracion el “reporte de incidencias |de Recursos | descuentos descuentos
de descuentos”, a efecto de que aplique el | Humanos vy |firmado por el |firmado por el
descuento por incidencia. Capacitacion | Secretario. Secretario.

13 |Recibe el “reporte de incidencias de | Director de | Reporte de Descuento
descuentos”, entrega copia con sello de | Recursos incidencias de | aplicado por la
recibido y efecta la aplicacion de la|Humanos de | descuentos incidencia
incidencia correspondiente. la SFA firmado por el | correspondient

Secretario. e.

14 |Integra al expediente copia del “reporte de | Jefe del | Descuento Copia del
incidencias de descuentos” del Servidor | Departamento |aplicado por |reporte de
Pdblico que se hizo acreedor de|de Recursos |laincidencia |incidencias de
descuento por faltas injustificadas. Humanos descuentos en

Fin del Procedimiento el expediente.
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3. FLUIOGRAMA
Personal del Jefe del Director General | Director de
Departamento de Departamento de Delegado Servidor Pablico Recursos
Recursos Recursos Administrativo Humanos
Humanos y Humanos y de la SFA
Capacitacion Capacitacion
Inicio

A 4

Analiza
asistencias y
elabora oficio para
notificacién

Entrega oficio al

servidor publico

gue se ha hecho
acreedor de

—> su firma 1

Somete oficio de ) -
e Firma oficio y lo

notificacion para .

remite para su

frAmite

descuento . .
Recibe oficio y
| verifica si cuenta
con justificacion
Requisita Gira indicaciones
“Reporte de para que se No
incidencias de  lg1- requisite “reporte i
Descuentos de incidencias de ¢Justifica
descuentos”
Recibe
documentacion y Presenta
comentarios e documentacion y
integra a expediente hace aclaraciones
Revisa y somete
“Reporte de
incidencias de
descuento”
Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00 FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 128 DE:157
Personal del Jefe del
Departamento de Departamento de Delegado Servidores Director General Director de
Recursos Recursos Administrativo Publicos Recursos
Humanos y Humanos y Humanos

Capacitacion

Capacitacion

O,

{

O

\ 4
Fin

Envia “Reporte de Firma “Reporte de
incidencias de incidencias de
descuento” descuento”

Recibe
reporte de
incidencias

de
descuentos,
Integra al
expediente
copia del
“Reporte de
incidencias de

Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00

FECHA : 02/12/2011

HOJA: 129

DE:157

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago de nomina.

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-11

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar, revisar y tramitar Pagos por Némina para efectuar pago de sueldos y prestaciones al
personal, asi como para aplicar descuentos o modificaciones de conceptos de pago, a través de la

némina mecanizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberan realizar el pago de némina oportunamente el dia de quincena.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Estado.

Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Condiciones Generales de Trabajo, de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del

Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Politicas emitidas por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Pago de ndmina.
Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Acude a la Secretaria de Finanzas y |Jefe del | Néminas del | Nominas del
Administracién por las néminas de | Departamento de | personal personal
personal de base y de mandos medios | Recursos
y superiores de la Secretaria de|Humanos y
Pueblos Indigenas y revisa que se |Capacitacion
hayan aplicado correctamente los
conceptos por percepciones y
deducciones.
2 | Revisa némina de personal. Jefe del | Nominas del | Néminas del
Departamento de | personal personal
Recursos
Humanos \Y
Capacitaciéon
3 | ¢Inconsistencias? Jefe del | Concepto de | Pago
N , . Departamento de | percepcidon | correspondiente.
Sl._E_fectua_ el pago correspondiente, le RECUISOS o deduccién
solicita copia de talon de pago y elabora H
- . o umanos y
oficio si es el caso, dirigido a la Capacitacion
Direccion de Recursos Humano s de la P
Secretaria de Finanzas y
Administracién, para solicitarle la
aplicacién correcta de la percepcion o
deduccion.
4 |Revisa y firma oficio, y lo turna para su | Delegado Oficio de Oficio de
tramite. Administrativo. | percepcion | percepcion o
o deduccion | deduccién con
copia del talén
5 | Remite oficio con copia de talén de | Jefe del | Oficio de Oficio de
pago del servidor publico a la Direccion | Departamento de | percepcion | percepcion o
de Recursos Humanos de la Secretaria | Recursos o deduccion | deduccién con
de Finanzas y Administracion. Humanos y | con copia copia del taléon
Capacitacion del talén
6 |Acusa de recibido oficio, efectia el|Director de Oficio de Fecha de la
movimiento correspondiente y | Recursos percepcién | quincena de
proporciona fecha de la quincena de |Humanos dela |o deduccién |aplicacion.
aplicacion. SFA
7 |Archiva en expediente de personal|Jefe del | Fecha de la | Expediente del
acuse de recibido de oficio e informa al | Departamento de | quincena de | personal
servidor publico fecha de la quincena | Recursos aplicacion. archivado.
de aplicacién del movimiento. Humanos y
Capacitacion
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |No: Personal del | Nominas del | Néminas
Entrega cheque con talén de pago y Departamento  de | personal del

. o : Recursos Humanos personal
recaba firma en la némina del servidor o
. y Capacitacion.
publico o de la persona que se presente
con carta poder.

9 |Firma la némina de pago y reciben |Servidor Publico Néminas del | Cheque
cheque con talén de pago. personal con talén

de pago

10 |Elabora oficio para envio de némina y de | Jefe del | Nominas del | Oficio para
cheques cancelados si los hubiera, y lo|Departamento  de | personal envio de
remite al Delegado Administrativo para su | Recursos Humanos néminay
firma. y Capacitacion de

cheques
cancelado
sensu
caso.

11 |Firma oficio para envio de némina y lo | Delegado Oficio para Oficio
devuelve para su tramite. Administrativo envio de firmado

néminay de |para envio
cheques de némina
cancelados |yde
ensucaso. |cheques
cancelado
sensu
caso.

12 | Entrega oficio a la Secretaria de Finanzas | Jefe del | Oficio Oficio
y Administracién y copia a la Direccion de | Departamento  de |firmado para |firmadoy
Recursos Humanos, en el caso de haber | Recursos Humanos | envio de copia para
cheques cancelados. y Capacitacién néminay de |envio de

cheques némina
cancelados
en su caso.

13 |Entrega una copia de la némina al|Jefe del | Néminas del | Néminas
Departamento de Contabilidad y | Departamento  de | personal del
Presupuesto y Archiva ndémina para|Recursos Humanos personal
efectuar las aclaraciones correspondientes | y Capacitacion archivadas
en caso necesario.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Personal del Director de
Departamento de Delegado Departamento de Servidores Publicos Recursos
Recursos Humanosy Administrativo Recursos Humanos de
Capacitacion Humanos y la SFA
Capacitacion
Acude por las
néminas de
narennal
Revisa nébmina
de personal
Entrega cheque Firma némina y
con talén y recaba a| recibe cheque con
firma "| talén de pago.
Efectla pago y
elabora oficio
» Revisa, firma y
turna oficio
Remite oficio con
copia de tal6n de Acusa de
pago recibido y
efectlia
‘ movimiento y
proporciona
fecha de
aplicacion
Archiva copia de
oficio e informa
fecha de <
aplicacién
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Jefe del Personal del Director de
Departamento de Delegado Departamento de Servidores Publicos Recursos
Recursos Humanosy Administrativo Recursos Humanos y Humanos de
Capacitacion Capacitacion la SFA

Elabora oficio
para envi6 de

nomina cheques
cancelados

Entrega oficio con

v

Firma oficio y
devuelve para
tramite.

copia a recursos
humanos

A

Entrega copia y
archiva némina
para aclaraciones

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Adquisicién de bienes y servicios mediante invitacion restringida a
por lo menos 3 proveedores, 0 licitacién publica.

Cdédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-12

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Adquirir los bienes y servicios mediante las licitaciones cuidando las restricciones establecidas en la
norma.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberan realizar las adquisiciones de acuerdo a las normas establecidas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegaciéon Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles del Estado de Michoacén.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Lineamientos emitidos por el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo

e Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios mediante invitacién restringida a
por lo menos 3 proveedores, o licitacion publica

Cédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-13

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Realiza con base en los requerimientos
solicitados, 3 cotizaciones de proveedores
inscritos en el “Padrén de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal”, elabora
cuadro comparativo, verifica suficiencia
presupuestal para la adquisicion de bienes y
servicios a través de los procedimientos de
invitacion restringida a por lo menos 3
proveedores, o por el de licitacién publica, y
somete propuesta a consideracion del
Delegado Administrativo.

Jefe de
Departamento
de Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Cotizaciones
de
proveedores

Propuesta a
consideracién

Determina con base en lo dispuesto en el
articulo 30 y 31 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, si solicita excepcién a la licitacion
publica y autorizacién para comprar a través
del procedimiento de Adjudicacién Directa o
la autorizacion para acortamiento de plazo. Si
solicita excepcion a la Licitacion Publica
elabora “dictamen” que justifique la necesidad
de adjudicacion directa y oficio de solicitud, y
somete a firma del Director General.

Delegado
Administrativo

Propuesta a
consideracién

Dictamen y
oficio de
solicitud.

¢ Solicita excepcion?
Si:
Firma el “dictamen” que justifica la necesidad

de adjudicacion directa y oficio de solicitud de
adquisicion.

Director
General

Dictamen 'y
oficio de
solicitud.

Dictamen y
oficio de
solicitud
firmados.

Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00 FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN
TRABAJA
HOJA: 136 DE:157

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 |Envia con 5 dias habiles de anticipacion a la | Jefe del | Dictameny | Dictameny

celebracion de la Sesién Ordinaria del Comité, | Departamento | oficio de oficio de
“dictamen” que justifica la necesidad de|de  Recursos |solicitud solicitud
adjudicacién directa y oficio con la “solicitud de | Materiales y | firmados. firmados.
adquisicién” y los anexos establecidos en las | Servicios
‘Bases vy lineamientos en materia de |Generales
adquisiciones, arrendamientos prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles e
inmuebles”. a) suficiencia presupuestal; b)
dictamen técnico vigente expedido por
CPLADE, cuando se requiera equipo de
cémputo; ¢) certificacion de no existencia de la
Secretaria de Finanzas y Administracion
cuando se solicite material de administracion;
d) presentar en archivo magnético Ilas
especificaciones, planos, dibujos o diagramas
de los bienes solicitados, y; €) 3 cotizaciones
de fecha de por lo mas 30 dias anteriores a la
fecha de solicitud de la adquisicion.

5 |Recibe “dictamen” que justifique la necesidad | Personal del Dictameny | Documentos
de adjudicacion directa, revisa “solicitud de | CADPE oficio de devueltos
adquisicion” y los documentos anexos. Si hay solicitud para
omisiones de datos de la solicitud o falta algun firmados. subsanar
anexo, devuelve para subsanar omisiones. omisiones.

6 |¢Hay omisiones? Personal del Dictameny | Sesién
No: Recibe solicitud y celebra sesién ordinaria CADPE Of'(?'(.) de ordinaria

. 2 " solicitud para
la Direccion General del Comité de firmados autorizacion
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) '
para autorizar adjudicacién directa de bienes o
servicios.

7 |Recibe “solicitud de adquisicién” autorizada, | Jefe del | Dictameny | Solicitud de
elabora “‘documento de ejecucion | Departamento | oficio de adquisicién
presupuestaria y pago’(DEPP) y lo somete al |de  Recursos | solicitud autorizada,
Delegado Administrativo para firma. Materiales y | firmados. DEPP

Servicios
Generales

8 |Revisa el DEPP y lo somete al Director General | Délegado Solicitud de | DEPP

para su firma. Administrativo. | adquisicion
autorizada,
DEPP
9 | Firma el DEPP y lo devuelve para su tramite. Director DEPP DEPP
General
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Efectta la compra o contrata el servicio |Jefe del | DEPP Compra o
correspondiente, recaba firmas del contrato | Departamento contratacion
“compraventa o prestacion de servicios por |de Recursos del servicio.
adjudicacién directa”, recibe servicio contratado | Materiales y
o0 pedido del proveedor designado e ingresa | Servicios
bienes al almacén del Instituto, continda en el | Generales
punto 12.
11 |Si existen omisiones: zg|e_g<'f‘dt° i DEPP Oficio de
Presenta oficio de solicitud de adquisicion al MINISTAte. SO“C'FU.d.qe
. . adquisicién
Director General para su firma.
12 |Firma oficio de solicitud de adquisicién y lo | Director Oficio de Oficio de
turna para su tramite. General del | solicitud de | solicitud de
IVEM adquisicién | adquisicién
firmado
13 | Envia oficio con la “solicitud de adquisicién” y | Jefe del | Oficio de Solicitud de
los anexos establecidos en las “Bases y |Departamento |solicitud de |adquisicion
lineamientos en materia de adquisiciones, |de  Recursos |adquisicion |y anexos.
arrendamientos  prestacibn de  servicios | Materiales y | firmado
relacionados con bienes muebles e inmuebles”: | Servicios
a) suficiencia presupuestal; b) dictamen técnico | Generales
vigente expedido por CETIC, cuando se
requiera equipo de computo; c) certificacién de
no existencia de la SFA cuando se solicite
material de administracion; d) Oficio de
comisién de los servidores puablicos que
asistiran a los procedimientos de adquisicion y
a la verificacion de muestras y bienes, eventos
de junta de aclaraciones, acto de recepcion y
aperturas de propuestas técnicas y fallos; e)
presentar en archivo magnético las
especificaciones, planos, dibujos o diagramas
de los bienes solicitados, y; f) 3 cotizaciones de
fecha de por lo mas 30 dias anteriores a la
fecha de solicitud de la adquisicion
14 |Revisa “solicitud de adquisicion” vy los |Personal del Solicitud de | Invitacion
documentos anexos. Si hay omisiones de datos | CADPE adquisicién | Restringida
de la solicitud o falta algin anexo, devuelve y anexos. o Licitacién
para subsanar omisiones. Si la “solicitud de Publica
adquisicion” no tiene omisiones y los anexos
estan completos recibe solicitud, efectia el
procedimiento de Invitacién Restringida o de
Licitacion Puablica correspondiente y emite
oficio para informar acerca de la adquisicion de
bienes y servicios.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

15 ¢Hay omisiones? Personal del | Solicitudes | Solicitudes
Si:  Devuelve solicitudes para subsanar | CADPE revisadas regresadas
omisiones, regresa a la actividad 1.

16 |No: Recibe oficio sobre adquisicion de bienes y | Jefe del Dpto. | Oficio de Contratos
servicios de la Direccion General del Comité de |de  Recursos | adquisicion | firmados y
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) y | Materiales y | de bienesy | pedidos
regresa firmados los contratos y pedidos dentro | Servicios servicios
de las 48 horas posteriores a su recepcion. Generales

17 Recibe firmados los contratos y pedidos, y |Personal del Contratos Contratos
entrega un tanto al proveedor. CADPE firmadosy |firmadosy

pedidos pedidos

18 Registra factura por concepto del bien o |Jefe del | Factura por | DEPP
servicio prestado en el “sistema de ejecucion y | Departamento | concepto del
control del gasto publico” de la SFA, y elabora | de Recursos | bien o
el DEPP Materiales y | servicio

Servicios
Generales

19 |Revisa el DEPP y lo somete al Director General | Delegado DEPP DEPP
del IVEM para su firma. Administrativo. firmado.

20 Firma el DEPP y lo devuelve para su tramite. Director DEPP DEPP

General firmado. firmado.
21 |Envia el DEPP a la Direccion de Programacion | Jefe del | DEPP DEPP
y Presupuesto de la SFA. Departamento | firmado. firmado.
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

22 |Efectta el movimiento correspondiente, | Director de DEPP DEPP
autoriza el DEPP y lo devuelve con contra- | Programacion y | firmado. firmado y
recibo. Presupuesto de contra-

la SFA recibo.

23 | Recibe el DEPP autorizado y el contra-recibo | Jefe del | DEPP DEPP
mismo que entrega al proveedor de bienes y | Departamento |firmadoy firmado y
servicios para que se presente al|de Recursos|contra- contra-
Departamento de Caja de la SFA, en donde se | Materiales y | recibo recibo
le entrega el cheque correspondiente. Servicios

Generales

24 |Entrega el cheque al prestador de bienes vy |Jefe del DEPP Cheque al

Servicios. Departamento | firmado y prestador de
de Cajade la contra- bienes y
SFA recibo. servicios

25 | Envia dentro de los 10 primeros dias naturales | Jefe del | DEPP Copia del
de cada mes, copia del DEPP, facturas y el | Departamento |firmadoy DEPP,
recibo de las mercancias a la Direccion|de  Recursos | contra- facturas y
General del Comité de Adquisiciones del Poder | Materiales y | recibo recibo de las
Ejecutivo (CADPE). Servicios mercancias.

Generales
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Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Envia a la Direccion General del CADPE en un
término de 5 dias posteriores a la contratacion
los contratos, pedidos, cotizaciones y demas
documentacion relativa a la adquisicion, asi
como informe mensual de las adquisiciones
directas de bienes y servicios en el formato
“Adquisicion del Periodo” en forma impresa y
medio magnético dentro de los 5 primeros dias
naturales de cada mes, con copia de los
cuadros comparativos, cotizaciones, pedidos
y/o contratos, facturas y toda la documentacion
relativa a las compras, y sube dicha
informacion a la pagina de Internet del CADPE
www.cadpe.michoacan.gob,mx. Para el caso
de adquisicibn de bienes y servicios por
Invitacion Restringida o Licitacion Publica,
envia dentro de los 10 primeros dias naturales
de cada mes, copia del DEPP, facturas y el
recibo de las mercancias.

Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Copia del
DEPP,
facturas y
recibo de las
mercancias.

Copia del
DEPP,
facturas y
recibo de las
mercancias.
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del dpto. de Director de Jefe del
Recursos materiales Delegado Director General Personal del Programacion Depto. de
y Servicios Administrativo CADPE y Presupuesto Caja
Generales de la SFA SFA
Inicio
A 4 C j
L No
Realiza sollijctiettaereTcneE:Ji:én
cotizacionesy iy a la licitacion ¢ Solicita
verifica suficiencia P excepcion?
publica p
presupuestal .
Envia “dictamen” Firma dictamen
y oficio con < y oficio de
“solicitud de solicitud
adquisicion” Recibe
[ o dictamen y
» revisa
solicitud de
adquisicion
Si
Presenta oficio de
o , Hay
SOI.'C.'t.Ud de omicsiones? 4
adquisicion para
su firma
No
Recibe solicitud . .
de adquisicion Recibe solicitud y
autorizada, = celebra s_esién,
elabora DEPP y autoriza
somete a firma. adquisicion
Revisa DEPP Firma oficio y
turna para
tramite
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Jefe del Dpto. de
Recursos Director de Jefe del
Materiales y . Personal del Delegado e Depto. de
Servicios DlEEieT CEneE] CADPE Administrativo Pg)rgegmﬁgsotg Caja
Generales y p SFA

¢

Efectia compra o
contrata servicios,
recibe servicio e
ingresa bienes al
Almacén.

Firma oficio de
solicitud de
adquisicion y lo
turna para su
tramite.

Envia oficiode |
solicitud y N
anexos
Revisa solicitud
de adquisicion
Si ! No
¢Hay omisiones?
Devuelve
< solicitudes para
@‘ subsanar
omisiones
Recibe oficio
sobre adquisicion
de bienes y
servicios y turna
firmados. Recibe contratos
| y pedidos y
entrega un tanto
al proveedor
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. Jefe del
Jefe del Dpto. de Director de n
Servicios Delegado Director General Programacion y Depé(;.sd'?:aja Peg:gglEdel
Generales y Rec. Administrativo del IVEM Presupuesto de
Materiales la SFA
Registra factura
por concepto del Revisa el DEPP y )
bien o servicio N Firma DEPP y
Iprestad(;”yl L_Ly| somete afirma. > devuelve.
elabora DEPP
Envia el DEPP
Efectia el
movimiento
correspondiente,
autoriza el DEPP
y devuelve
contrarecibo
Recibe el DEPP
autorizado y
contrarecibo,
entrega al
proveedor y
entrega cheque
Entrega el
cheque al
prestador de
bienes y
servicios.
Envia copia del
DEPP, facturas y
recibo de las <
mercancias
Envia
documentacion e
informe mensual.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Adquisicidon de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-13

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la adquisicién de bienes y servicios por adjudicacion directa de acuerdo a lo establecido en
la Ley de adquisiciones y arrendamientos.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La administracion de los recursos materiales, se debera apegar a lo dispuesto por la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado, Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, ademas de los ordenamientos y legales aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios relacionados con bienes e
inmuebles del Estado de Michoacin de Ocampo.

e Acuerdos de disciplina y racionalidad presupuestaria.

e Manual de procedimientos para el sistema de ejecucion, control y evaluacion del presupuesto.
o Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles emitida por el CADPE.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cdédigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-13

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud para mobiliario, equipo de | Delegado Solicitud de | Solicitud
oficina e informatico, material de | Administrativo | pien o aprobada o
administracién o contratacion de servicios servicio. devuelta.
de mantenimiento, seguridad o higiene,
efectia valoracion de los bienes 0
servicios solicitados y verifica si hay
suficiencia presupuestal.
2 | ¢Hay suficiencia? Delegado Solicitud de | Solicitud
o ) Administrativo. | pien o devuelta
No: Se devuelve la solicitud y termina .
- servicio.
procedimiento
3 | Si: Solicita realizar cotizaciones y cuadro Solicitud de Solicitud
comparativo Delegado bien o aprobada
P ' Administrativo L P :
servicio.
4 | ¢Solicitud para equipo de computo? Jefe del Solicitud de | Peticion
) Departamento | pien o analizada
Si: de Recursos | servicio.
Analiza peticion y solicita dictamen técnico | Materiales y
sobre el equipo de computo al CETIC. Servicios
Generales
5 |Elabora y remite “dictamen técnico” del | Personal del Peticion Dictamen
equipo de computo. CETIC analizada Técnico.
6 |Realiza 3 cotizaciones, elabora cuadro |Jefe del Dictamen Cuadro
comparativo y presenta “dictamen técnico” | Departamento | Técnico comparativo y
y propuesta para la adquisicion del equipo | de Recursos dictamen
de cOmputo y continda en la actividad 8. Materiales y técnico.
Servicios
Generales
7 | No: Personal del Solicitud de Cuadro
Realiza 3 cotizaciones de los bienes Departamento | bien o comparativo
- €S Y| de Recursos servicio.
servicios, elabora cuadro comparativo y :
Materiales y
somete propuesta al Delegado Servici
- . ervicios
Administrativo.
Generales
8 |Efectua valoracion de propuestas para la |Delegado Cuadro Instrucciones
adquisicion de bienes y servicios, y gira | Administrativo. | comparativo y | para tramite
instrucciones para iniciar el tramite de dictamen de compra.
compra. técnico.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Requisita el formato de contrato de |Personal del Instrucciones | Formato de
“compraventa o prestacion de servicios por | Departamento | para tramite contrato y
adjudicacion directa” cuando las compras o | de Recursos de compra. solicitud de
montos de los servicios sean mayores a | Materiales y certificacién
nueve mil pesos, y solicita certificacién de | Servicios de existencia
no existencia de bienes de consumo en el | Generales
Almacén General del Gobierno del Estado,
para el caso de adquisicion de material de
administracién, de conformidad con lo
establecido en las “Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos, Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles”.

10 |Efectda la compra o contrata el servicio | Personal del Formato de Compra o
correspondiente, recaba firmas del contrato | Departamento | contrato y servicio
“‘compraventa o prestacion de servicios por | de Recursos solicitud de contratado
adjudicacioén directa”, si es el caso, recibe | Materiales y certificacién
servicio contratado o pedido del proveedor | Servicios de existencia
designado e ingresa bienes al almacén de | Generales
la Secretaria

11 |Registra factura por concepto del bien o | Personal del Compra o Factura
servicio prestado en el “sistema de |Departamento |servicio registrada y
ejecucion y control del gasto publico” de la | de Recursos contratado DEPP
Secretaria de Finanzas y Administracién, y | Materiales y
elabora el DEPP. Servicios

Generales

12 |Revisa el DEPP y lo somete al Secretario | Deélegado DEPP DEPP
de Pueblos Indigenas para su firma. Administrativo

13 |Firma el DEPP y lo devuelve para su |Director DEPP DEPP firmado
tramite. General del

IVEM

14 |Envia el DEPP a Ila Direccién de |Personal del DEPP DEPP
Programacion y Presupuesto de la SFA. Departamento

de Contabilidad
y Presupuesto

15 |Efectia el movimiento correspondiente, | Director de DEPP firmado | DEPP
autoriza el DEPP y lo devuelve con contra- | Programacién y operado
recibo. Presupuesto

16 |Recibe el DEPP autorizado y el contra- | Personal del DEPP Cheque
recibo mismo que entrega al proveedor de | Departamento | firmado, correspondiente
bienes y servicios para que se presente al | de Contabilidad | autorizado
Departamento de Caja de la Secretaria de |y Presupuesto
Finanzas y Administracién en donde se le
entrega el cheque correspondiente.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
17 |Elabora dentro de los 5 dias naturales de | Jefe del | Factura Informe
cada mes, informe mensual de|Departamento |registraday mensual de
adquisiciones directas de bienes y|de Recursos|DEPP adquisiciones
servicios en el formato “Adquisicion del | Materiales y
Periodo”, en forma impresa y medio |Servicios
magnético, asi como oficio para su envio al | Generales
Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) y lo sube a la pagina
de Internet www.cadpe.michoacan.gob,mx
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Personal de
Delegado Jefe del Dpto. de Recursos Personal de Departamento de
Administrativo Materiales y Servicios CPLADE Recursos Materiales y
Generales Servicios Generales
Recibe solicitud y verifica
suficiencia presupuestal
¢ Hay suficiencia?
No
o : Realiza cotizacion
Devuelve Sollplta lreallzar de los bienes
solicitud cotizaciones y Solicitud para e ‘
cuadro < itud p servicios, elabora
) equipo de > cuadro
comparativo. '\émoum? comparativo y
cnmeta nroniiecta
si l
Analiza y solicita Elaboray

Dictamen Técnico

Realiza
cotizaciones,

\ 4

cuadro <

remite

dirtaman

comparativo y
presenta
propuesta

Efectla valoracion de propuestas
para la adquisicién de bienes y
servicios y gira instrucciones

. Requisita formato de

contrato y solicita
certificacion

v

EfectGa la compra o
contrata el servicio y
recaba firmas

v

©,
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Jefe de
Personal del - Director de Departamento de
Departamento de Delegacion Director General Programacion y Recursos Materiales
Recursos Materiales y Administrativa Presupuesto y Servicios
Servicios Generales Generales
Efectiia compra
0 contrata
servicio
\ 4
Registra
facturas y . Firma DEPP
elabora DEPP Revisa DEPP
Envia DEPP a
SFA
< Efectla el
movimiento,
autoriza el DEPP
y devuelve

Recibe el DEPP y

gl
SuU contra -
recibo.
Elabora informe
# mensual y lo sube
a Internet
@ —
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Actualizacioén del inventario del activo fijo

Cédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-14

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado el inventario activo del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de
Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La administracién de los activos que conforman el patrimonio del Instituto de Vivienda del

Estado de Michoacan de Ocampo, se apegara a lo dispuesto por la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Estado, Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, Direcciéon de
Patrimonio Estatal y demas ordenamientos legales aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios relacionados con bienes e
inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios
relacionados con bienes e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Patrimonio Estatal.

e Manual de Procedimientos para el Sistema de Ejecucién, Control y Evaluacion del
Presupuesto.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles emitida por el CADPE.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Actualizacién del inventario del activo fijo
Cédigo del Procedimiento: |P-IVEM-DA-14
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe el mobiliario, equipo de oficina | Director General | Mobiliario o Firma del
o de computo solicitado y solicita firma equipo usuario en
del usuario en resguardo provisional. solicitado resguardo

provisional.

2 | Elabora oficio dirigido a la Direccién de | Jefe del | Obtencién o Oficio de
Patrimonio Estatal para notificar sobre | Departamento de | adquisicion de | notificacion
la obtencion o adquisicion de bienes | Recursos bienes
inmuebles. Materiales y |inmuebles

Servicios
Generales

3 |Firma y turna oficio a la Direccién de | Delegado Oficio de Oficio de
Patrimonio  Estatal para notificar | Administrativo. notificacion notificacion
bienes inmuebles. firmado

4 |Efectia movimiento correspondiente | Director de Oficio de Calcomaniay
para la actualizacion de bienes | Patrimonio notificacién tarjeta de
inmuebles y envia calcomania y tarjeta | Estatal firmado resguardo por
de resguardo por cada bien cada bien.
inventariable.

5 |Pega calcomania en el bien|Personal del Calcomaniay | Calcomaniay
inventariable y acude a la unidad | Departamento de | tarjeta de tarjeta de
administrativa que se le asigné el |Recursos resguardo por | resguardo
mobiliario, equipo de oficina o de|Materialesy cada bien. pegadas en el
cémputo Servicios bien

Generales inventariable.

6 |Firma tarjeta de resguardo del|Director General |Calcomaniay |Tarjetade
mobiliario, equipo de oficina o de tarjeta de resguardo
cémputo asignado y solicita firma del resguardo firmada
usuario del bien inventariable. pegadas

7 | Recibe tarjeta de resguardo firmada y | Jefe del | Tarjeta de Oficio de envio
elabora oficio para el envio de los | Departamento de | resguardo
mismos a la Direccién de Patrimonio | Recursos firmada
Estatal. Materiales y

Servicios
Generales

8 | Firma oficio y turna a la Direccion de | Delegado Oficio de envio | Oficio de envio
Patrimonio Estatal, anexando tarjeta | Administrativo y tarjeta de
de resguardo de los bienes resguardo de
inventariables. bienes

inventariables.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Recibe oficio y tarjeta de resguardo de | Director de Oficio de envio | Acuse de
los bienes inventariables y acusa de | Patrimonio y tarjeta de recibido
recibido. Estatal resguardo de
bienes
inventariables
10 |Integra tarjeta de resguardo de los |Personal del Oficio de envio | Oficio de envio
bienes inventariables al inventario del | Departamento de |y tarjeta de y tarjeta de
IVEM. Recursos resguardo de resguardo de
Materiales y bienes bienes
Servicios inventariables | inventariables y
Generales acuse de
recibido
archivados.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de
Personal del dpto. de .
Director General Recursos Delegado Recursos Materiales Director de
Materiales y administrativo y Servicios Patrimonio Estatal
Servicios
Generales Generales

Inicio

A 4
Recibe bienes . Firma y turna Efectda
inmuebles y Elabora oficio oficio para movimiento
recaba firma en para notificar notificar N
resguardo > bienes inmuebles bienes
provisional inmiiahlac
Firma tarjeta de Pega calcomania
resguardo y en bien
recaba firma del < inventariable
usuario '
Recibe tarjeta de Flrrpq yurna Recibe oficio y
_ resguardo y _ to '_C'? C%n tarjeta de
» | elabora oficio para » aretas de »| resguardo y acusa
su envio resguardo de recibido
Integra tarjeta de
resguardo al
inventario
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular
Cédigo del Procedimiento: P-IVEM-DA-15
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y tramitar las 6rdenes de servicio del parque vehicular del Instituto de Vivienda del Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El mantenimiento de los vehiculos que conforman el patrimonio del Instituto de Vivienda del

Estado de Michoacan de Ocampo, se debera apegar a lo dispuesto por la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Estado, Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, Direccion
de Patrimonio Estatal y ademas de los ordenamientos legales aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable la a Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Manual de Organizacion del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios relacionados con bienes e
inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios
relacionados con bienes e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Patrimonio Estatal.

e Acuerdos de Disciplina y Racionalidad Presupuestaria.

e Manual de Procedimientos para el Sistema de Ejecucién, Control y Evaluacion del
Presupuesto.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles emitida por el CADPE.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular.

Caodigo del Procedimiento:

P-IVEM-DA-15

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elabora y turna solicitud de |Resguardante Solicitud. Solicitud.
1 |mantenimiento o reparacion del
vehiculo.
Recibe la solicitud de | Jefe del Solicitud. Solicitud.
mantenimiento o reparacion del | Departamento de
2 | vehiculo. Recursos Materiales
y Servicios
Generales
Elabora la orden de servicio y |Jefe del Orden de Orden de
turna para firma. Departamento de servicio. servicio.
3 Recursos Materiales
y Servicios
Generales
4 Recibe, firma y turna la orden de | Director General Orden de Orden de
servicio. servicio. servicio firmada.
Recibe orden firmada y turna |Jefe del Orden de Orden de
para su autorizacion. Departamento de servicio firmada. | servicio firmada.
5 Recursos Materiales
y Servicios
Generales
Recibe orden, autoriza y turna. Personal del Orden de Orden de
6 CADPE. servicio firmada. | servicio firmada
y autorizada.
Recibe orden autorizada y turna. | Jefe del Orden de Orden de
Departamento de servicio firmada y | servicio firmada
7 Recursos Materiales | autorizada. y autorizada.
y Servicios
Generales
Recibe la orden autorizada y |Resguardante. Orden de Orden de
8 |lleva al taller. servicio firmada y | servicio firmada
autorizada. y autorizada.
Recibe la orden, repara vy |Taller Orden de Orden de
9 |entrega. correspondiente servicio firmada y | servicio firmada
autorizada. y autorizada.
Recibe vehiculo reparado y la|Resguardante. Orden de Orden
10 |orden de servicio y entrega servicio firmada y | realizada.
copia. autorizada.
Jefe del Orden realizada. | Orden
Recibe copia, archiva y registra. | Departamento de realizada.
11 Recursos Materiales
Fin del Procedimiento. y Servicios
Generales
Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

A N
== REV: 00 FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN
= TRABAJA
v HOJA: 155 DE:157
3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento Director General Personal del Taller
Resguardante de Recursos Materiales del IVEM CADPE correspondiente
y Servicios Generales
Elabora solicitud Recibe solicitud
y turna. > de
mantenimiento
vehicular.
A 4
Elabora  orden Recibe orden
de servicio y firma y remite.
turna para firma. >
Recibe orden
firmada y turna |
para su | Recibe orden,
autorizacion. ' autoriza y
e remite.
Recibe orden
autorizada y Recibe orden
lleva al taller < autorizada y
turna.

Recibe vehiculo
reparado y turna

Recibe orden,
reparay
entrega.

copia de la |«
orden.
Recibe copia,
registra 'y
archiva.
'
Ll
Fin.
Rev. 00

02/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Vivienda del Estado de Michoacan

REV: 00 FECHA : 02/12/2011 MICHOACAN
HOJA: 156 DE:157

ANEXOS
1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 46 fraccién | y 47 de la Ley Organica

de la Administracion Publica del Estado de Michoacan, asl como los articulos 19,
20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacén, 11y 15 de
la Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del E stado de Michoacén de Ocampo; 2°
y 6° de su Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de Procedimientos

del Instituto de Vivienda del Estado de Michoacan.

Autorizacién
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién e Innovacién de Procesos

Direccién de Innovaciéon de Procesos.

Gobierno del Estado de Michoacéan TRABAJA

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccién XXXII, de la Ley Orgénica de
la Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccién VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccion IX,
del Reglamento Interior de la Administracién Piblica Centralizada del Estado de
Michoacén; se registra el presente Manual de Procedimientos del Instituto de Vivienda
del Estado de Michoacéan de Ocampo; mismo que consta de 157 hojas, con vigencia a
partir del 15 de Diciembre de 2011.

-

C.P. J. Mol Herné Paque
Subsecreta ministracién
e Innovacién de Procesos

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 31-11, que
obra en poder de la Direccién de Innovacién de Procesos de la Subsecretaria de
Administracién e Innovaciéon de Procesos.



