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VISION

Ser un Organismo Publico Descentralizado Innovador, vanguardista y moderno, integrado por
personal profesionalizado con espiritu de servicio publico y altos valores de honestidad y
humanismo, orientado fundamentalmente a dar resultados concretos y objetivos a la sociedad
campechana.

MISION

Conformar dia a dia un vanguardista organismo de vivienda en el Gobierno del Estado con la
participacidn activa y ordenada de toda la ciudadania genuinamente interesados en el desarrollo
de suelo y vivienda en Campeche.
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INTRODUCCION

Dentro de este Manual de Organizacién se encuentra la estructura de la Comisién Estatal de
Desarrollo de Suelo y Vivienda, la cual que esta dirigida a Establecer y Regular los programas de
politica de vivienda y las acciones habitacionales del Estado de Campeche y a coadyuvar el
desarrollo integral sustentable del Estado en congruencia con las diversas disposiciones
econdmicas, sociales y urbanas.

Este Manual es un documento técnico normativo de gestién institucional, que define las bases
legales en las que se sustenta el organismo y organiza de manera metddica, la descripcién de las
funciones basicas y las funciones especificas de la CODESVI, y su interrelacién entre la autoridad,
dependencia y coordinacion.

También para el manejo de su estructura con este documento, se podra determinar las funciones
especificas de cada departamento y puesto que se encuentre dentro de la institucién con el
motivo de cumplir los parametros que contribuyan a lograr que se cumplan los objetivos de las
areas de la CODESVI, asi como las responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo o puesto
de trabajo, en concordancia con el marco legal y normativo correspondiente.

A demas de proporcionar a la instituciéon y director informacién sobre las funciones y estructura
orgdnica de la CODESVI, ayuda también a la simplificacién administrativa, proporcionando
informacién de las funciones que les corresponde desempenar al personal, por cada area en el
flujo de procedimientos.

Y facilita a cualquier usuario de este manual en el uso y adiestramiento generando una claridad
de las funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi
como la aplicacién de programas de capacitacién.

Este manual estard formulado y desarrollado y aprobado con organigramas y disefo por el
personal de la CODESVI, en el uso de las actividades cotidianas de sus funciones con el interés de
que se integre un documento de operacién y accién de acuerdo a lo que se hace en la CODESVI.
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ANTECEDENTES

El 3 de junio de 1982, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Campeche, el C. Abelardo
Carrillo Zavala, en el uso de las facultades que le confiere la Ley Orgdnica de la administraciéon
Publica del Estado y haciendo cumplir el Articulo 4° contenido en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que consagra como garantia social el “derecho que toda familia tiene
adisfrutar de vivienda dignay decorosa” y que ala Ley le corresponde establecer los instrumentos
y apoyos necesarios para lograr el objetivo, lo cual resulta en un propésito politico ajustar la accién
gubernativa, expide el decreto que crea el organismo publico descentralizado denominado
Comisién Habitacional de Campeche, asi mismo , el dia 28 de octubre de 1985 y en virtud de que
cuyo fin prioritario fue la construccién de viviendas para satisfacer la demanda creciente de la
poblacién, resultaba ser insuficiente para cubrir la demanda existente en esos momentos en
materia de vivienda, decreta la creacién del “Instituto de Vivienda del Estado de
Campeche"(INVICAM), como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio.

La LX Legislatura del Congreso del Estado de Campeche decreto El 1° de febrero de 2011, el C.
Gobernador Constitucional Lic. Fernando Eutimio Ortega Bernés, promulga la Ley de Vivienda
para el Estado de Campeche.

Cuyo Objeto del Articulo 1 de la Ley se crea para:

I Establecer y regular la politica de vivienda y las acciones habitacionales del Gobierno del
Estado de Campeche en congruencia con las diversas disposiciones econdmicas, sociales
y urbanas para el desarrollo integral y sustentable del Estado;

Il Definir los lineamientos generales de politica, los programas, los instrumentos y apoyos
para la produccién de la vivienda en la entidad, que garanticen que toda familia pueda
contar con una vivienda digna y decorosa;

. Regular las acciones de los sectores publico, privado y social dirigidas a garantizar el
derecho a la ciudad y el disfrute de una vivienda adecuada, digna y decorosa para todas las
familias Campechanas;

V. Establecer criterios de proteccién y apoyo para la poblacién en condiciones de pobreza,
vulnerables o que habiten en situacién de riesgo, asi como el apoyo a la produccion social
de vivienda en el Estado;

V. Establecer la regulacién por parte del Estado en materia habitacional;

VI, Propiciar y fomentar la participacién de los sectores social y privado para la produccién
social de vivienda en sus modalidades; y
VII.  Integrar el sistema Estatal de Informacién e indicadores de Vivienda

Dentro de sus principios generales en el Articulo 2 de esta Ley, Dice que las disposiciones de la
presente Ley deberdn aplicarse bajo los principios de equidad e inclusién social que permitan a
todos los habitantes del Estado, sin importar su origen étnico o nacional, genero, edad,
discapacidad, condicién social, 0 econdmica, condiciones de salud, religion, situacidén migratoria,
opinién, preferencia o estado civil; disfrutar el derecho a una vivienda digna y decorosa,
entendiéndose por ésta el lugar seguro, salubre y habitable; que cumpla con las disposiciones
juridicas ésta el lugar seguro, salubre y habitable; que cumpla con las disposiciones juridicas y
normativas aplicables en materia de asentamientos humanos y construccion contemple criterios
para la prevencién de desastres y la proteccion fisica de sus ocupantes ante los elementos
naturales potencialmente agresivos; que permita la plena convivencia, el disfrute de la intimidad
y la integracion econdmica , cultural, social y urbana y sobre la cual sus ocupantes tengan la
seguridad juridica de su propiedad o legitima posesion.
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Las politicas y programas, asf como los instrumentos y apoyos a la vivienda a que se refiere este
ordenamiento, se regirdn bajo los principios de respeto a la legalidad y proteccién juridica a la
legitima tenencia, asi como a desincentivar el delito de despojo de bien mueble y al crecimiento
irregular de las ciudades.

Esta Ley contermnpla en su Titulo Segundo, Capitulo primero, Creacion.

Articulo 7.- Se crea el Organismo Publico Descentralizado, con personalidad Juridica y patrimonio
propio, que se denominara "Cormisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda”, mismo que serd
identificado con el acréonimo de "CODESVI”, organismo que estard sectorizado a la Secretaria de
Desarrollo Social y Regional de la Administracién Pablica en el Estado.

Articulo 8.- La Comision Estatal gozara de autonomia de gestion para el cabal cumplimiento de
su objeto y de los objetivos y metas senalados en sus programas. Al efecto contara con una
administraciéon agil y eficiente y se sujetaran a los sistemas de control establecidos en la Ley de
administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Articulo 12.- Para su operacién, administracion y funcionamiento, la comisién Estatal contard con
una junta de Gobierno y un Director General, asi como de las unidades administrativas necesarias
para cumplir con su objeto.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley de Vivienda del Estado de Campeche.

- Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Campeche.

- Ley de Catastro del Estado de Campeche.

- Leydelngresos del Estado de Campeche. Vigente

- Ley de Presupuestos de Egresos del Estado de Campeche. Vigente

- Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

- Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche.

- Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Leyque establece las Bases para la Entrega, Recepcién del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades, de la Administracién Publica Estatal y Municipal.

- Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de desastres para el Estado de Campeche.

- Ley delos Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

- Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geografica y Socioecondmica.

- Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

- Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.

- Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

- Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

- Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

- Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Campeche.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

- Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Campeche.

- Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

- Ley de Expropiacién y demas Limitaciones al Derecho de Propiedad del Estado de
Campeche.

- Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

- Ley de Contratos de Colaboraciéon Publico Privada para el Estado de Campeche.

- Ley delngresos de los Municipios.

- Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.

- Ley dela Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.

- Ley de Planeacién

- Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche.

- Ley de Contratos de Colaboracion Piblico Privadas.
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- Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

- Ley de Fraccionamientos, Unidades Habitacionales, Condominios y usos de Inmuebles en
tiempo.

- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipales e Instituciones.

- Ley para el Desarrollo Integral de las personas con Discapacidad.

- Cddigo Civil del Estado de Campeche.

- Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

- Cddigo Penal del Estado de Campeche.

- Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche.

- Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

- Reglamento Interior de la Comisiéon Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

- Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

- Reglamento de Registro, Afectaciéon, Baja y Destino Final de Bienes Muebles Patrimonio de
la Propia Comision.

- Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Campeche.

- Acuerdo del Ejecutivo que determina la agrupacién de las Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

- Acuerdo que Establece las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Ajuste Presupuestario en
la Calidad del Gasto y Gestidon Publica Aplicable a Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Presupuestario 2014,

- Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria por el que se determinan los Servidores Publicos
deberan presentar Declaracién de Situacion Patrimonial en adicion a los que se sefialan en la
Ley de la Materia.

- Acuerdo de Coordinacién por el que se crea el Consejo para la Implementacion del Proceso
de la armonizacién Contable en el Estado de Campeche (CIPACAM).

- Acuerdo que establece el lerna de la papeleria del Gobierno del Estado.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por que se Establece el Cédigo de Etica al que deberan
sujetarse los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica del Estado de Campeche.

- Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas respecto a las Disposiciones legales que
regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal proporcionen a las personas el acceso a la
Informacién Pablica.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado Mediante el cual se crea la Unidad de Acceso Comiin a la
Informacién Publica en Poder de las Dependencias y entidades de la administracién Publica
del estado de Campeche.
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- Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electréonicos de la Firma
Electrénica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

- Convenio de Coordinacién y Colaboracién para la Fiscalizacién de los Recursos Publicos
Federales Transferidos para su Administracién, Ejercicio y Aplicacién al Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Campeche, sus Municipios y en General a Cualquier Entidad, Persona
Fisica o Moral, Publica o Privada que se prevén en el presupuesto de Egresos de la
Federacion, asi como , de los correspondientes al Programa para la Fiscalizacién del Gasto
Federalizado (PROFIS), que celebran la Auditoria Superior de la Federacién.

- Plan Nacional de Desarrollo.

- Plan Estatal de Desarrollo.

- Convenio de Colaboracién para la Creacidn del Registro Estatal de Contratistas en el Ramo
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, que Celebran la Delegacién
Campeche de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion “CMIC” y por la otra
parte la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Campeche.

- Reglas de Operacién del Programa para la Fiscalizacién del Gasto Publico Federalizado.

- Manual de Procedimientos para el trdmite de Vidticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

- Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.

- Ley Federal de Vivienda.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley de Ahorro y Crédito Popular.

- Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley Federal Anticorrupcidn en Contrataciones Publicas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Ley Federal del Trabajo

- Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General para la inclusion de personas con discapacidad.

- Ley Orgénica de la Sociedad Hipotecaria Federal.
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Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Analitico de Plazas
. > Direccion de
Nivel Puesto ) Oficina del Direccion de Sg:’:g':xl:sndie Dire'c(?ién Plgqeacié.rl, Total
Director General Obra - Juridica Administracion y
Vivienda "
Finanzas

02.2 |Director General 1 1
04.2 |Director 2 1 1 1 5
05.2 |Subdirector 1 1 2 4 8
05.1 |Subdirector 2 2
06.1 |Coordinador 1 1
07.2 |lefe de Departamento 1 7 8
07.1 |Jefe de Departamento 1 3 3 1 2 10
08.2 |Analista Especializado 1 1
09.2 |Analista 2 3 1 4 5 15
09.1 |Analista 4 3 4 6 17
10.1 |Auxiliar Administrativo 1 1 5 7

Total 10 13 8 12 32 75

Vo. Bo. Autorizé
Director de Planeacién, Adminstracién y Director General de la Comision Estatal de
Finanzas Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic. Maria Concepcion Campos Duarte Q.1 José del Carmen Hermandez Chéavez
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Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Analitico de Plazas Eventual

- . - Subdireccién de . L Direcciél"\’de
Nivel Puesto ) Oficina del Direccion de Programas de Dlre'ctflon Plgrieacm.n’, Total
Director General Obra - Juridica Administracion y
Vivienda "
Finanzas
05.1 |Subdirector 1 1
07.2 |lefe de Departamento 1 1
08.2 |Analista Especializado 1 1 6 8
08.1 |Analista Especializado 1 1 1 3 6
09.2 |Analista 1 1 1 3
09.1 |Analista 1 3 3 1 5 13
10.1 |Auxiliar Administrativo 1 1 2
10.0 |Auxiliar Administrativo 1 1
Total 2 4 7 4 18 35
Vo. Bo. Autorizé
Director de Planeaciéon, Administraciéon y Director General de la Comisidn Estatal de
Finanzas Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Marfa Concepcién Campos Duarte Q.l. José del Carmen Hernandez Chavez
1/2021 Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda 11
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Oficina del Director General
Estructura Organica

DIRECTOR
GENERAL

Vo. Bo. Autorizéd
Director de Planeaciéon, Administraciéon y Director General de la Comisidn Estatal de
Finanzas Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic. Maria Concepcién Campos Duarte Q.l. José del Carmen Hemandez Chévez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General
Jefe Inmediato:  Junta de Gobierno
Supervisa a: Secretaria Técnica

Titular de la Unidad de Comunicacién Social
Coordinador de Archivo General

Titular de la Unidad de Transparencia

Director de Obra

Director Juridico

Director de Planeacién, Administracion y Finanzas.
Subdirector de Promocién de Programas de Vivienda

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Técnica

Direccién Juridica

Direccién de Obra

Coordinacién de Archivo General

Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas.
Subdireccién de Promocién de Programas de Vivienda
Contralor Interno

EXTERNAS:

Gobernador del Estado.

Secretaria Particular del Gobernador del Estado.

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de la Contraloria. SECONT

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental. SAIG

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura. SDUOPI
Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico. SEMABICC
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano. SEDATU

Comisién Nacional de Vivienda. CONAVI

Fondo Nacional de Habitaciones Populares. FONHAPO

Instituto Nacional de Antropologia e Historia. INAH

H. Ayuntamientos de los municipios del Estado

Auditoria Superior de la Federacién. ASF

Auditoria Superior del Estado de Campeche. ASECAM

Sociedad Hipotecaria Nacional y demés fondos de fomento a la vivienda.,
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. INFONAVIT
Promotores de vivienda.

Constructores de vivienda.

Beneficiarios de Programas de Vivienda.
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Objetivo y funciones

Objetivo:
Formular y coordinar los Programas y acciones de Vivienda, fomentando que todas las familias tengan
acceso a una vivienda digna en el Estado.

Funciones:

1. Dirigir técnica y administrativamente las actividades y funciones atribuidas a la CODESVI.

2. Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de la Junta de Gobierno.

3. Organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas de la CODESVI.

4. Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas de trabajo establecidos en la CODESVI.

5. Proponer a la Junta de Gobierno el Programa Operativo Anual, para su aprobacién, y en su caso la
ejecucion de los Programas Sectoriales correspondientes y considerando el &mbito territorial de las
acciones previstas, procurando su congruencia con los objetivos y prioridades de los planes y
programas del Gobierno de la Federacion y de los municipios, conforme a la normatividad aplicable.

6. Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas de trabajo establecidos en la CODESVI.

7. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobiernio.

8. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, las modificaciones a la estructura orgénica de la
CODESVI, asi como aquéllas de caracter juridico y administrativo que tiendan a mejorar su
organizacion y funcionamiento.

9. Proponer ala Junta de Gobierno, el nombramiento, licencia o remocién del personal de la CODESVI
de Directores y Subdirectores.

10. Tener a su cargo la administracién de la CODESV], la representacion legal de éste, y el ejercicio
de sus funciones, sin perjuicio de las atribuciones que las demads leyes confieren a la Junta de
Gobierno.

1. Aplicar las politicas para la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la
CODESVI, de acuerdo a sus programas y objetivos;

12. Proponer a la Junta de Gobierno el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Comisién atendiendo
a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina de Gasto Publico, teniendo como base el
Plan Estatal de Desarrollo y los Programas que de él se deriven, en conformidad con las normas y
montos que el Ejecutivo oportunamente establezca y les dé a conocer, por conducto de la
Secretaria de Finanzas, y en su calidad de ejecutores seran responsables del ejercicio y aplicaciéon
de los recursos que les sean autorizados;

13. Dirigir y supervisar las actividades que lleven a cabo las diferentes areas que forman parte de la
estructura del organismo;

14. Disponer lo necesario para la formulacion de los programas especiales de suelo y vivienda que se
deriven de los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como del Programa Sectorial de Vivienda,
con la participacion que corresponda a otras dependencias y entidades de la administracion publica
federal, estatal y municipal;

15. Promover ante las Instituciones financieras el otorgamiento de créditos que faciliten a la poblacién
la adquisicién o mejoramiento de las viviendas;

16. Autorizar modificaciones a las categorias y niveles de puestos de los trabajadores, cuyo objetivo
sea el estimular al personal que demuestre eficacia, eficiencia y responsabilidad en el desemperio
de sus actividades;

17. Determinar y certificar la capacidad administrativa y tecnolégica de los promotores de vivienda,
que pretendan ser considerados para desarrollar los programas habitacionales de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda;

18. Otorgar y revocar poderes, para la representaciéon de la Comision Estatal;
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Objetivo y funciones

Funciones:

19. Certificar documentos y expedientes de asuntos de su competencia y en caso de ausencia, deberd
sefialar a un servidor publico para que lo supla en la funcién.

20. Presentar ante el Ejecutivo del Estado y la Junta de Gobierno el informe anual de las actividades de
la CODESVI.

21. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, el reglamento intericr de la CODESVI, el
manual de organizacién y procedimientos, asi como, las modificaciones que se propongan.

22. Celebrar convenios, acuerdos y contratos que sean necesarios para el adecuado ejercicio de los
programas v las funciones de la CODESVI.

23. Promover ante la Junta de Gobierno, la constitucién de reservas territoriales que prevean areas
para el desarrollo de suelo y vivienda, asi como el equipamiento de nfraestructura de
servicios que se requiera.

24. Representar al Gobernador del Estado, cuando éste asi lo disponga, en los asuntos que competan
ala CODESVI.

25. Convocar, por instrucciéon del Presidente de la Junta de Gobierno, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la misma.

26. Lasdemas que le senale la Ley de Vivienda para el Estado de Campeche, la Ley de la Administraciéon

Publica Paraestatal, asi como el reglamento interior, en sus disposiciones reglamentarias, y las que
le asigne la Junta de Gobierno.
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Secretaria Técnica
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ANALISTA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. Bo. Autorizd
Secretaria Técnica Director General Comisidn Estatal de

Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic.Guadalupe del Rocio Novelo Gonzélez.  Q.l. José del Carmen Herndndez Chéavez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico

Jefe Inmediato  Director General

Supervisa a: Jefe de Departamento
Analista

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Contraloria Interna

Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Obras

Direccidn Juridica

Subdireccion de Promocién de Programas de Vivienda
Direccion de Planeacion, Administraciéon y Finanzas.
Coordinacién de Archivo General

Subdireccién de Administracion

Subdireccion de Planeacion

Subdireccién de Finanzas

Subdireccion de Ingresos

Subdirecciéon de Gestidn Institucional

Subdireccion Juridica

Subdireccion de Desarrollo de Suelo

EXTERNAS:

Secretaria Particular del Gobernador del Estado.

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano. SEDATU

Comisién Nacional de Vivienda. CONAVI

Fondo Nacional de Habitaciones Populares. FONHAPO

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico. SEMABICC
Instituto Nacional de Antropologia e Historia. INAH

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura. SDUOPI

H. Ayuntamientos de los municipios del Estado

Auditoria Superior de la Federacién. ASF

Auditoria Superior del Estado de Campeche .- ASECAM

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental - SAIG

Sociedad Hipotecaria Nacional y demds fondos de fomento a la vivienda.
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.- INFONAVIT
Promotores de vivienda.

Constructores de vivienda.

Beneficiarios de Programas de Vivienda.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar el apoyo de ejecucion del Director General, gestionando la informacion necesiaria para la
corecta operaciéon de la Direccion, con las areas internas y relaciones externas, organizar la agenda,
juntas de gobierno, y actividades generales.

Funciones:

1. Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucidén de los programas que le sean
encomendados.

2. Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accidn de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo y
vivienda.

3. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de la unidad administrativa bajo su
adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

4. Colaborar en la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programaciéon mensual,
trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen funcionamiento de sus
unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

5. Elaborar Informes periédicamente a la Direccion General del desempefio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

6. Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

carécter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que

deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI.

Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

8. Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracion e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

9. Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

10. Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;

11. Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al area a su cargo;

12. Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique el
Director General;

13. Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de la politica general de la Comisién Estatal,
determinada por la Directora o el Director General;

14. Coordinar las tareas administrativas y operativas del despacho del C. Director General;

15. Llevar la agenday el control de peticiones de audiencia con el Director General;

16, Establecer el mecanismo de control de las actividades por orden de importancia e informar, para
conocimiento del Director General;

~
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.  Coordinar el desahogo de la correspondencia recibida en la Comision Estatal, turnando a los
titulares de las distintas unidades los compromisos que de ello se deriven;

18.  Apoyar en la programacién y contenido de las giras del Director General y la coordinacién con las
dependencias y entidades del Gobierno Estatal, Federal y Municipal o de otros érdenes de
Gobierno;

19.  Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las unidades
administrativas de la Comisién Estatal, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada
una le corresponde;

20. Elaborar la minuta de las reuniones internas, gestionando las firmas que las avalen, llevando a
cabo el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados;

21.  Disenar el mecanismo para llevar a cabo el seguimiento a los compromisos del C. Gobernador del
Estado, asignados a la Comisidn Estatal;

22.  Integrar la informacion que se presenta en las reuniones de la Junta de Gobierno. Preparar las
carpetas fisicas que se entregaran a los miembros de la Junta de Gobierno;

23.  Realizar la presentacion de las sesiones de la Junta de Gobierno y darle seguimiento a los
acuerdos establecidos en las minutas de trabajo;

24, Coordinar y organizar la elaboracion del informe del Director General para la Junta de Gobiemno;

25, Estructurar e integrar el Informe del Director General a la Junta de Gobierno;

26.  Coordinar las acciones de la CODESVI, incorporadas al Programa de Simplificacién Administrativa
de la Administracion Publica Estatal;

27. Disenar y operar el procedimiento para informar a los responsables de las diversas areas de la
CODESVI sobre los acuerdos con el Director General;

28.  Organizar y controlar el archivo de la Direccién General,

29.  Vigilar el correcto uso y salvaguardar los equipos, materiales y demds recursos que estén
asignados a su areaq;

30. Coordinary preparar las reuniones de trabajo donde intervenga el Director General;

31.  Apoyar en la organizacién de las reuniones de la Junta de Gobierno;

32.  Elaborar las actas de las sesiones de Junta de Gobierno;

33.  Coordinar las tareas administrativas y operativas del Despacho del Director General;

34.  Apoyar ala Direccion General en las relaciones publicas;

35, Las demas que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,

asi como las que demas le confiera el Director General de la Comision.
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Unidad de Comunicacién Social
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

ANALISTA
Vo Bo Autorizd
Titular de la Unidad de Comunicacién Social Director General Comisién Estatal de
Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Jorge Alberto Chi Segovia Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas
Secretaria Técnica

Direccion Juridica

Direccion de Obra

Subdireccién de Promocién de Programas de vivienda

EXTERNAS:
Coordinacién de Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

Unidades de Comunicacién Social de los diferentes organismos de gobiemno.

Medios de comunicacién local y nacional.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar, y difundir en forma eficiente, veraz y oportuna la informacién de los programas
y proyectos de suelo y vivienda desarrollados por la Comision Estatal, todo esto en estrecha vinculaciéon
con los diferentes medios de comunicacién, a través de estrategias articuladas con el area de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado, coadyuvando asi al fortalecimiento de la Imagen

Institucional.

Funciones:

1. Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados.

2. Planear, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de

egresos basado en resultados y proyecciones de la unidad administrativa, asi como realizar su
correcta y oportuna ejecucion.

3. Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

4, Conocer los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica establecida
en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo y vivienda.

5. Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
carécter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que
deban regiry aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la Comisién Estatal.

6. Proponer a la Direccién General la designacion, capacitacion y promocién del personal que

requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

Formular los informes que les sean solicitados por el Director General.

8. Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

9. Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

10.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion.

11, Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al drea a su cargo.

12.  Representar a la Comisidn en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director General

13.  Coordinar, supervisar, y difundir la informacién de los programas y proyectos de suelo y vivienda
desarrollados por la CODESVI, en coordinaciéon con los diferentes medios de comunicacion, a
través de estrategias articuladas con el area de Comunicacion Social del Gobierno del Estado,
fortaleciendo la imagen institucional

14.  Disenar mecanismos y estrategias que permitan difundir la informacién generada por la CODESVI.

15.  Coordinar todos los actos publicos en los que participe el Director General, con el fin de fortalecer
laimagen de la CODESVI, respondiendo en todo momento a la estrategia de Comunicacién Social
establecida por el Gobierno del Estado.

~
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.  Facilitar a los medios de comunicacion el acceso a la informacién publica.

17.  Convocar y coordinar a los medios de comunicacién en las tareas promocionales relacionadas
con las actividades de desarrollo de suelo y vivienda.

18.  Realizar la sintesis informativa diaria, y estructurar la videoteca, fonoteca y hemeroteca para el
seguimiento de la informacién generada por los medios de cormunicacion referente a los eventos
y acontecimientos de interés sobre las funciones de la CODESVI.

19.  Mantener una estrecha y cordial relacién de trabajo con los distintos medios de comunicacion.

20.  Vigilar el correcto uso y salvaguardar los equipos, materiales y demds recursos que estén
asignados a su area.

21, Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,

asi como las que demaés le confiera al Director General de la Comisidn.
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Coordinacién de Archivo General
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo Autorizd
Coordinadora de Archivo General Director General Comisién Estatal de

Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic, Irene Suaste Uc Q.l. José del Carmen Hemdandez Chévez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Archivo General
Jefe Inmediato Director General
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Técnica

Direccién Juridica

Subdireccion Promocién de Programas de Vivienda
Direccién de Obra

Direccion de Planeacién, Administracion y Finanzas

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental .- SAIG
Archivo General del Estado

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.-

COTAIPEC
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar, supervisar y garantizar la permanencia y durabilidad de los diferentes documentos que son
archivados, permitiendo el flujo y disposicién de la informacidn en forma agil y oportuna; simplificando
tramites, evitando la acumulacién innecesaria de informacién, facilitando la toma de decisiones,
conservando la memoria institucional.

Funciones:

1. Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucion de los programas que sean
encomendados.

2. Coordinar y evaluar la ejecucién y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director General de las actividades que éstas realicen.

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que

deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion.

4, Conocer a detalle los objetivos, estrategias vy lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de sueloy
vivienda.

5. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de la unidad administrativa bajo su
adscripcion, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

6. Colaborar en la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

7. Proponer al Director General las acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcién;
8. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director

General a las &reas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avancesy
cumplimiento de éstos;

9. Elaborar Informes periédicamente a la Direccién General del desempefio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

10.  Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que
deban regiry aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI.

11. Proponer a la Direccidén General la designacion, capacitacion y promocion del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

12 Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

13, Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

14.  Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisidn de Transparencia;

15.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Representar a la Comisidn en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunidn que le indique
el Director General;

Normar la administracién, rescate, registro, organizacién y conservacion de los documentos
generados o recibidos por la CODESVI en ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias;
Regular la organizacién y funcionamiento de los archivos publicos, administrativos e histéricos;
Establecer los mecanismos de coordinacién entre las unidades administrativas de la CODESVI a
fin de establecer las medidas necesarias para dar cumplimiento puntual al dispuesto en la Ley de
Archivos del Estado de Campeche;

Organizar los archivos en términos de la Ley de Archivos del Estado de Campeche y desarrollar
las politicas, mecanismo de coordinacion y regulacion especificos internos que garanticen en
correcto manejo de estos;

Asegurar que la organizacion de los archivos permita la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservaciéon de los documentos de archivo que posee la Comision;

Realizar la localizacién de cualquier material relacionado con la CODESVI;

Impedir que, sin mediar la previa autorizacion del titular del Ente Publico, se sustraigan
documentos del local en que se encuentren o se proporcione cualquier tipo de documentacién
para fines no oficiales o de consulta y de denunciar ante la instancia correspondiente cualquiera
contravencion a lo dispuesto por Ley de Archivos del Estado de Campeche;

Establecer un sistema de archivo de documentos de acuerdo con la siguiente estructura: Un
Archivo de Tramite, por cada una de las unidades administrativas que conformen la estructura
del Ente Publico; Un Archivo de Concentracion, por cada Ente Publico; y un Archivo Histérico, por
cada una de las direcciones y coordinaciones;

Realizar la valoracién de los documentos de los Archivos de Concentracién de los Entes Publicos
de la Administracién Publica Estatal que hayan entrado a su fase inactiva y seleccionar aquellos
que por su valor histérico deben transferirse al Archivo Histérico del Poder Ejecutivo para su
conservacion permanente;

Aplicar los procesos técnicos correspondientes a fin de organizar los documentos por fondos,
secciones y series, con base en el principio de procedencia, y elaborar el cuadro de clasificaciéon
de estos;

Clasificar los fondos, describir y difundir sus contenidos a través de guias, inventarios, catdlogos,
publicaciones y exposiciones, haciendo uso de todos los medios disponibles;

Utilizar los medios necesarios y tecnologias aplicables para la conservacion y restauracion de los
documentos que, por su estado de deterioro, valor histérico o de excepcién deban transferirse a
otros soportes para salvaguardar la integridad de estos;

Utilizar los fondos bajo su resguardo para realizar investigaciones que permitan ampliar el
conocimiento de la evolucién de las instituciones y de la historia del Estado de Campeche;
Organizar y vigilar las funciones del personal al servicio del Archivo General de la CODESVI, asi
como la atencién que se brinde al publico;

Coadyuvar con la Comisidon en la organizaciéon de los demas archivos histéricos estatales y
municipales que permitan una adecuada conformacién del Patrimonio Documental del Estado de
Campeche;

Presentar al Director General los proyectos que tengan como fin elevar la calidad de las funciones
del Archivo General;
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Funciones:

33.  Asistir al Director General en la celebracién de toda clase de convenios, contratos y demas actos
juridicos que tengan por objeto promover y apovyar la adquisicién, recuperacién, conservacion,
investigacion, difusidn y publicacidn de documentos de valor histérico en materia de vivienda
para el Estado de Campeche, con apego a las normas y procedimientos correspondientes y, en
general, que sean necesarios para el buen funcionamiento del Archivo;

34.  Fomentar la modernizacién archivistica con bases metodolégicas, propiciando la integracién de
los archivos de los Entes Publicos y la cooperacion entre los mismos;

35, Promover la gestién y conservacion de los archivos, el acceso a la informacién contenida en
éstos, de acuerdo con la Ley y otras disposiciones legales y reglamentarias que sean aplicables,
sin mas limites que los previstos por las disposiciones aplicables en materia de reserva y
confidencialidad,;

36.  Proponer al Director de Planeacion, Administracion y Finanzas sistemas informaticos o hardware
para la innovacion y un eficiente control del archivo;

37.  Llevar a cabo los estudios conducentes a la emision de politicas y lineamientos para los
documentos de archivo en sistemas electrénicos;

38.  Establecer y mantener actualizado el Registro Estatal de Archivos de la Comisién;

39.  Solicitar al Director General la autorizacidon necesaria para las acciones de adquisicién,
conservaciéon y guarda del acervo que lo requiera;

40. Creary desarrollar las colecciones bibliogréficas y documentales, que sean necesarias para cubrir
las manifestaciones intelectuales, literarias y cientificas que se generen, editen y publiquen en el
Estado de Campeche o por autor campechano en materia de vivienda;

41.  Ladigitalizacién de cualquier documento o pieza de la bibliografia campechana que lo amerite por
uso, rareza, deterioro o conservacioéon;

42.  Elaborar las estadisticas mensuales y anuales de los servicios de archivo de documentacion para
conocimiento del Director General ¢ de otras instituciones que lo requieran de acuerdo en la Ley
de Archivo General del Estado de Campeche;

43, Mantener coordinacién y comunicacion con Archivo General del Estado para el éptimo desarrollo
de los proyectos y programas en los que se requiera la participacion de la CODESVI;

44, Las demds que le sefale Ley de Archivo General del Estado de Campeche, el reglamento interno
del Archivo y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como las que demds le
confiera al Director General de la Comisién

45, Elaborar y someter a autorizacién del grupo interdisciplinario los procedimientos y métodos para
administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos de la comisiéon, con base en
la integracion de un plan anual de desarrollo archivistico. (PADA), y de conformidad con lo
establecido en la Ley Federal de Archivos, reglamento y demés disposiciones aplicables.

46.  Las dernds que les confieran en el ambito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado
de Campeche, las que sefialen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacion de facultades que expida la Junta de
Gobierno o la Directora o el Director General
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Unidad de Transparencia
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

Vo. Bo Autorizd
Titular de la Unidad de Transparencia El Director General
Lic. Gerardo Alberto Carrera Gonzalez Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato  Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Director General

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacion Social

Direccion de Planeacién, Administracion y Finanzas
Coordinacién de Archivo General

Direccién de Obra

Direccién Juridica

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.-
COTAIPEC
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el gjercicio de la funcién publica, el
acceso a la informacion, la participacién ciudadana, asi como la rendicién de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacién
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos madas
adecuados y accesibles para todo el puablico y atendiendo en todo momento las condiciones sociales,
econdmicas y culturales.

Funciones:

W=

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Supervisar el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Supervisar el apartado de Transparencia de la pagina oficial de la Comision Estatal de Desarrollo
de Suelo y Vivienda.

Supervisar la actualizacion de los formatos aplicables en el Sisterna de Portales de Obligaciones
de Transparencia a la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

Supervisar la actualizacién de los formatos aplicables a la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo
y Vivienda en el apartado de Transparencia de la pagina oficial.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.
Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trémite a las solicitudes de
acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproducciéon y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables.

Generar y enviar el informe anual de derechos ARCO a la Comisién de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Generar y enviar el informe semestral de solicitudes de informacién a la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Enviar para su aprobacion la tabla de aplicabilidad de los sujetos obligados a la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
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Direccién de Obra
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Director de Obra El Director General
Arq. Roman Ferrera Gonzélez Q.l. José del Carmen Hemandez Chévez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Obra
Jefe Inmediato  Director General
Supervisa a: Subdirector de Obra

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas
Direccidn Juridica

Subdireccion de Programas de Vivienda

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- SEDATU

Comisién Nacional de Vivienda.- CONAVI

Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.- FONHAPO
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.- SADER

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico.- SEMABICC
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.- SCT

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.- INAH

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.- INEGI

Secretaria del Bienestar.- BIENESTAR

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.- SEDESYH

Secretaria Particular del Gobobernador del Estado

Secretaria de Gobierno

Instituto de Informacién Estadistica, Geogréafica y Catastral del Estado de Campeche .-
INFOCAM

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Secretaria de Planeacion.- SEPLAN

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura.- SDUOPI
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.- SEMARNAT

Sociedad Hipotecaria Nacional y demés fondos de fomento a la vivienda

H. Ayuntamientos de los municipios del Estado

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Piblicas de los H. Ayuntamientos de los municipios
del Estado

Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.- INPI

1/2021 Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda 33



TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 34 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MO 2832 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo
Dirigir, coordinar, programar, gestionar, supervisar y establecer controles técnico operativo, para una
veraz y eficaz ejecucidn de los programas de desarrollo de vivienda de la Comisién Estatal.

Funciones:

1. Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucién de los programas que el sean
encomendados.

2. Coordinar y evaluar la ejecucién y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director General de las actividades que éstas realicen.

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que

deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion.

4, Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo y
vivienda.

5. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

6. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

7. Proponer al Director General las acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;
8. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director

General a las &reas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avances y
cumplimiento de éstos;

g. Elaborar Informes periédicamente a la Direccién General del desempefio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

10.  Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemnas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que
deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la Comisién Estatal.

11, Proponer a la Direccién General la designacion, capacitacion y promociéon del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

12, Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

13.  Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el dptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

14,  Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

15, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacion.

16, Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

23.

24.

25.

26.

28.

29.

31

32.
33.

37.

38
39.

40.

41.

Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al rea a su cargo;

Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director General;

Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director General;

Desarrollar y evaluar los proyectos de vivienda, programas de obras y suelo de la CODESVI,
conforme a la normatividad vigente, asi como, coordinar e informar oportunamente a las demads
areas vinculadas con los mismos;

Evaluar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos de la CODESVI;

Elaborar los programas y prototipos de obra;

Generar los presupuestos y estimaciones de obra para informar periddicamente al Director
General sobre el estado técnico-administrativo que guarda la operacion de las obras que en su
conjunto se estén ejecutando;

Tramitar los pagos de obra;

Elaborar y celebrar actas de entrega-recepcion con beneficiarios y empresas. Asi como notificar
al area de promocién y finanzas de dichos procedimientos;

Vigilar el cumplimiento de los plazos de ejecucién de las obras;

Autorizar la aplicacién de recursos asignados para obras;

Determinar el monto de las sanciones econdmicas por incumplimiento en la entrega de acuerdo
con los tiempos contratados y notificar inmediatamente dicho incumplimiento al area juridica
para que ésta proceda en consecuencia;

Autorizar ampliaciones y/o deductivas de los alcances de los contratos de obras;

Planificar y organiza los procedimientos licitatorios de obras, estudios y otros contratos que la
CODESVI requiera;

Emitir el fallo de la licitaciéon en cumplimiento a la normatividad y legislacién vigente en la ley de
obra publica federal y estatal;

Aportar informacién técnica requerida en la regularizacion de inmuebles invadidos;

Dirigir procesos de andlisis de uso, reserva y destino del suelo que permita a la CODESVI,
coadyuvar con los organismos publicos competentes en la definicién de zonas propicias para
realizar proyectos de vivienda;

Participar en la programacién anual de edificacién de vivienda;

Realizar supervisiones periddicas del estatus de las obras en ejecucion.

Elaborar reportes de obra en proceso de ejecucion, para integrar el informe periddico que se
entregard al Director General;

Rescisidn de contratos por incumplimiento, notificar inmediatamente al 4rea juridica para que
ésta proceda en consecuencia;

Dar cumplimiento a la elaboraciéon y seguimiento puntual de la bitAcora de obra electrénica;
Dirigir, coordinar, programar, gestionar, supervisar y establecer controles técnico operativo, para
una veraz y eficaz ejecucion de los programas de desarrollo de viviendas de la CODESVI;
Tramitar factibilidades de obra, licencias, estudios de uso de suelo en zonas de riesgo de acuerdo
con el atlas de riesgo;

Gestionar autorizaciones de uso de suelo, agua potable, energia eléctrica, drenaje sanitario, etc
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Funcicones:

42.  Coordinar con su subdirector y jefaturas internas la formulacion de los ante proyectos de los
programas y los presupuestos que les correspondan y someterlos a la consideracién del Director
General.

43.  Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempeno de las labores encomendadas a las
areas que integran la Direccidn;

44,  Conducir las actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que senale el
Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para la CODESVJ;

45, Rendir informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que solicite el Director General;

46, Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia de las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones relacionadas con los usos
de suelo, zonas de riesgo, asi como con los servicios y actividades de su respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacién de
esas normas, asi como, cuando proceda, hacer del conocimiento de la autoridad competente la
violacién de las mismas para la aplicacion, en su caso, de las sanciones procedentes;

47.  Someter a la consideracion del Director General, los proyectos de modernizacién y desarrollo
Administrativo de la Direccidén a su cargo para su mejor funcionamiento y despacho de los
asuntos;

48.  Coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad para el control, organizacién, circulacion y
conservacion de los documentos y archivo correspondientes a la Direccidon a su cargo;

49, Informar a la Direccién General sobre las actividades y programas que lleve a cabo;

50. Coordinar la elaboracién de estudios y diagndstico sobre la situacién que guarda la vivienda en el
Estado;

51.  Coordinar y organizar los trabajos de supervisién para que los proyectos de la CODESVise
ejecuten conforme a las especificaciones, reglas de operacion y manuales de procedimientos
determinados por los programas de vivienda y otros programas en coordinacién con las areas
administrativas en funcién;

52.  Proponer politicas, medidas y procedimientos para eficientar las acciones técnicas de la CODESVI;

53.  Coordinar y supervisar las obras tanto en su ejecucién como en su calidad; evaluar en tiempo y
finiquitar las obras que realice la CODESVI en materia de vivienda y urbanizacién con contratistas
o por administracion directa;

54, Llevar a cabo la coordinacién e los trabajos de topograffa, levantamientos, nivelaciones,
deslindes, medicién de volimenes y cantidades de obra; atencién a las demandas del publico
sobre asuntos de predios y de propiedades de la CODESVI,

55.  Coordinar, evaluar y supervisar los programas y proyectos que realizan los promotores
particulares en conjunto con la CODESVI;

56.  Serel enlace para realizar los trabajos que deben ser ejecutados entre las diversas direcciones de
la CODESVI; asi mismo trabajar juntamente con otras dependencias del Ejecutivo Estatal;

57.  Brindar apoyo técnico a las diferentes direcciones que integran a la Comisioén;

58.  Atencién al publico y su canalizacién con otras direcciones que conforman;

59.  Coordinar con la subdireccion de obras la integracién y tramite de expedientes técnicos de obra
para la solicitud de recursos del Programa Operativo Anual;

60.  Dar seguimiento a la gestién de todos los trAmites para la formalizacién de contratos de obra y
autorizacién de estimaciones;
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Objetivo y Funciones

Funcicones:

61.

62.

63.
64.

65.

66.

67.

Coordinar la realizacién de los estudios correspondientes a los volumenes, catdlogos de
conceptos, normas, especificaciones y presupuestos de los proyectos de obra programadas por
la CODESVI, elaboracién de las propuestas de inversién de las obras integrando los expedientes
técnicos y sus anexos;

Coordinar la realizacion de los estudios y proyectos programados por la CODESV1y regularizacidon
de los programas urbanos y de vivienda ante las instancias Federales, Estatales y Municipales;
Coordinar a los promotores que participan con la CODESVI en programas de vivienda;

Brindar atencién, orientacién y apoyo a asociaciones independientes en cuanto a proyectos,
tramites oficiales y regularizacion de fraccionamientos;

Promover la organizacién social e impulsar la constitucién de asociaciones civiles a través de
grupos de autofinanciamiento para obtener una vivienda progresiva, mediante la asesoria
técnica, financiera, juridica y administrativa de la CODESVI;

Colaborar con la Direccién de Promocién en los programas que se implementen con el Gobierno
Federal y demds organismos, conforme al Programa de Desarrollo Urbano del Estado;

Las demds que les confieran en el dmbito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado
de Campeche, las que sefialen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacion de facultades que expida la Junta de
Gobierno o la Directora o el Director General.
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Subdireccion de Obra
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO
ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Obra El Director de Obra
Arg. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzalez.
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Obra

Jefe Inmediato  Director de Obra

Supervisa a: Jefes de Departamento
Analistas

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:
Contraloria Interna

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- SEDATU

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.- SADER

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climético.- SEMABICC
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.- SCT

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.- INAH

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.- INEGI

Secretaria del Bienestar.- BIENESTAR

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.- SEDESYH

Secretaria Particular del Gobernador del Estado

Secretaria de Gobierno

Instituto de Informacion Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche.-
INFOCAM

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Auditoria Superior del Estado de Campeche.- ASECAM

Secretaria de Planeacién.- SEPLAN

Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.- INPI

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura.- SDUOPI
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.- SEMARNAT
Sociedad Hipotecaria Nacional y demés fondos de fomento a la vivienda
H.H. Ayuntamientos de los municipios del Estado

Promotores de vivienda.

Constructores de vivienda.
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Objetivo

Formular y ejecutar programas, proyectos y estrategias especificas que impulsen la produccion y
edificacién de vivienda social en la Entidad, apegado a la normatividad y lineamientos de los diferentes
programas aplicables, a través de la coordinacién, participacion y capacitaciéon a los municipios u otras
instancias de gobierno.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Obra los asuntos y la ejecucién de los programas que el sean
encomendados;

2. Coordinar y evaluar la ejecucidon y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director de Obra las actividades que éstas realicen;

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que

deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

4, Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en el Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo
y vivienda;

5. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcién, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

6. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas;

7. Proponer al Director de Obra las acciones de modernizacién, desconcentracién y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;
8. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director

de Obra a las dreas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avances y
cumplimiento de éstos;

9. Elaborar Informes periédicamente a la Direccion de Obra del desemperio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual;

10.  Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
carcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director de Obra,
que deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y
evaluar sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI;

11. Proponer a la Direccion de Obra la designacion, capacitacidon y promocion del personal

que requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas;

12. Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director de Obra;

13.  Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo;

14.  Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia;

15 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.  Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comision de Transparencia;

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;

18.  Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumnplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director de Obra;

19.  Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunidn que le indique
el Director de Obra;

20.  Proponer a la Direccién de Obra, la operacién de nuevos programas de vivienda en la Entidad;

21.  Designar alos residentes de obra y coordinarlos en las actividades de supervision de los distintos
programas de autoproduccién, mejoramientos, rehabilitacion de vivienda de los distintos
programas que la Comisién de Vivienda del Estado de Campeche implemente en el Estado;

22, Inspeccionar e integrar los estudios de impacto social de aquellos municipios del Estado en los
que la Comisién lleve a cabo acciones de vivienda de los programas a ejecutarse.

23, Programar, realizar y presidir los procedimientos licitatorios de obra que la Comisién convoque
con motivo de llevar a cabo la edificacién y mejoramiento de vivienda en el Estado;

24, Evaluar, revisar e integrar los expedientes de los solicitantes de acciones de vivienda, con la
finalidad de orientarlos a los diferentes programas y certificar que cumplan con los requisitos y
lineamientos necesarios;

25, Proponer y formular proyectos de vivienda de acuerdo a las necesidades de los diferentes grupos
sociales, principalmente aquellos en estado de vulnerabilidad y pobreza, para solicitar recursos a
las diferentes esferas de gobierno tanto federal, estatal como municipal;

26.  Actualizar permanentemente los estudios de mercado de materiales para la construccion
existente en el Estado con la finalidad de mantener actualizados los costos de las viviendas y
mejoramiento de las mismas;

27.  Revisar trdmites de anticipos y estimaciones de obra y tumar a la Direccién de Finanzas

28, Las demds que les confieran en el dmbito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado

de Campeche, las que sefialen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacion de facultades que expida la Junta  de
Gobierno o el Director General o Director de Obra.
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Subdireccién de Promocidn de Programas de Vivienda
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFES DE
DEPARTAMENTO

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Promocion de Vivienda El Director General

Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez Q.l. José del Carmen Hemandez Chévez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Promocion de Programas de Vivienda
Jefe Inmediato  Director General
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Planeacién, Administracion y Finanzas
Coordinacién de Archivo General

Direccién de Obra

Direccién Juridica

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.- SAIG
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- SEDATU
Comisién Nacional de Vivienda.- CONAVI

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.- SEDESYH

Instituto de Informacion Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche.

INFOCAM

Sociedad Hipotecaria Federal y demés fondos de fomento a la vivienda.
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.- INFONAVIT
H. Ayuntamientos de los municipios del Estado.

Constructores y Desarrolladores de Vivienda.

Beneficiarios de Programas de Vivienda
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Objetivo

Organizar los prograrmas de promocién de desarrollo de suelo y vivienda, de acuerdo a los programas y
presupuestos asignados en los diversos esquemas Municipales, Estatales y Federales de apoyo a la
vivienda y desarrollar estrategias que permitan el acceso a la poblacion objetivo.

Funciones:

1. Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucion de los programas que el sean
encomendados.

2. Coordinar y evaluar la ejecucion y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director General de las actividades que éstas realicen.

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién.

4, Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accion de los gjes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concemientes a los programas de desarrollo de suelo y
vivienda.

5. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

6. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

7. Proponer al Director General las acciones de modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;
8. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director

General a las dreas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avancesy
cumplimiento de éstos;

9. Elaborar Informes periddicamente a la Direccién General del desempenoc de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

10.  Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que
deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la Comisién Estatal.

11, Proponer a la Direcciébn General la designacién, capacitacién y promocién del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

12, Formular los dictAmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

13.  Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el 6ptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

14, Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

15.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacién.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.

34,

Atender las recornendaciones que emita el drgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comision Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comision de Transparencia;

Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al area a su cargo;

Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunidn que le indique
el Director General;

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de coémputo que le sean proporcionados para el desemperio de sus labores,
asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
las instalaciones donde labora;

Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y accicnes de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos,
procesos, sistemas y trdmites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la
iniciativa y participacion creativa del personal a su cargo;

Coordinar estrategias efectivas para la definicion de mercados objetivo a ser beneficiados, asi
como, para la seleccion de sujetos factibles a ser atendidos con los programas de Comisién
Estatal;

Coordinar procesos efectivos de promocion a proyectos de desarrollo de suelo y vivienda, de
programas de crédito, asi como a la normatividad de estos;

Realizar conteos de viviendas, censos comunitarios y estudios socioecondmicos para identificar
y evaluar a los aspirantes a beneficiarios de la CODESVI;

Establecer criterios y politicas a efecto de que en la operacién de beneficiarios se evite la
duplicidad de subsidios y/o créditos, asi como evitar la discrecionalidad en la asignacién de estos
vigilando que en igualdad de condiciones prevalezca la antigtiedad;

Integrar el padrén de solicitantes;

Coordinar la asignacion de las viviendas, previo andlisis y evaluacién del programa y la
normatividad vigente en la materia;

Establecer y organizar sistemas de asesoria en apoyo a los beneficiarios de los diferentes
programas;

Establecer las condiciones y politicas de los diferentes programas de adquisicién de vivienda, con
la finalidad de que estos sean accesibles para el segmento de poblacion objetivo;

Coordinar la salvaguarda de expedientes de los beneficiarios de los diversos programas de
vivienda;

Establecer mecanismos de desarrollo de estudios socioecondmicos, para detectar, identificar y
evaluar los segmentos de poblacidn objetivo a beneficiar,

Supervisar la actualizacién del padrén de beneficiarios de manera conjunta con la Direccién de
Planeacién, Administracion y Finanzas

Supervisar la actualizacion del padrén de solicitantes;

Supervisar la aplicacién de los criterios y politicas que coadyuven al desarrollo eficiente en la
asignacién de subsidios y/o créditos, que permitan la igualdad de condiciones de los beneficiarios
en apego a los lineamientos de operacién, evitando la discrecionalidad en el otorgamiento de los
mismos;

Coordinar los mecanismos, métodos y sistemas efectivos de atencidn al piblico, garantizando
un trato de calidad y empatia a los ciudadanos que acuden en busca de informacién ala CODESVI;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

35.  Aplicar mecanismos de promocién que eviten los asentamientos irrequlares;

36. Disenar y aplicar las condiciones y politicas de los diferentes programas de adquisicion de
vivienda, con la finalidad de que éstos sean accesibles para el segmento de poblacion objetivo;

37.  Supervisar el desarrollo de los programas emergentes de vivienda cuando existan desastres
naturales;

38.  Coordinar la difusién de la informacion de los programas de vivienda, a través de diversos medios
de comunicacion para mantener informada a la poblacion;

39.  Las demas que les confieran en el ambito de su competencia, la Ley de Vivienda para el

Estado de Camipeche, las que senalen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior,

los manuales de organizacién y acuerdos de delegacién de facultades que expida la Junta de
Gobierno o el Director.
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Direccidn Juridica
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
ANALISTAS
Vo. Bo Autorizd
Director Juridico El Director General
Lic. Martha Adriana Puerto Canepa Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Juridico

Jefe Inmediato Director General

Supervisa a: Subdirector Juridico
Subdirector de Desarrollo de Suelo
Analistas

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacion Social

Subdireccién de Planeacion

Subdireccion de Finanzas

Direccién de Obra

Subdireccion de Promocién de Programas de Vivienda
Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas
Coordinacién de Archivo General

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Subsecretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.- SAIG

Consejerfa Juridica del Gobernador

Secretaria de Proteccién Civil

Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Direccion de Control Patrimonial

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.- SEDESYH

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- SEDATU

Instituto de Informacién Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche -
INFOCAM

Autoridades jurisdiccionales y administrativas del orden Federal, Estatal y Municipal

1/2021 Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda 48



San Francisco de Campeche, ~ TERCERA SECCION
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 49

MO 2832  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo

Asesorar, Coordinar y Generar proyectos e instrumentos juridicos, encaminadas a la defensa y
cumplimiento oportuno, eficaz y eficiente de los derechos, obligaciones y los diversos tramites de
naturaleza juridica dentro del &mbito de las atribuciones conferidas a la Institucién, controlar y
desarrollar todos los actos legales en los que incurra la institucion internamente y externamente, asi
como representar legalmente a la institucion.

Funciones:

12.
13.

Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucion de los programas que el sean

encomendados;

Coordinar y evaluar la ejecucion y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su

adscripcion e informar al Director General de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que

deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién;

Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accidn de los ejes de la politica publica

establecida en el Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo

y vivienda;

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas

bajo su adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores

para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion

mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen

funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director General las acciones de modernizaciéon, desconcentraciéon y simplificaciéon

administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director

General a las dreas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avancesy

cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes periddicamente a la Direccién General del desempenoc de los avances,

cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de

indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que

deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar

sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI.

Proponer a la Direccidon General la designacién, capacitacién y promocién del personal
que requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

Formular los dictAmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracion e

interrelacién a nivel interno y externo para el 6ptimo desarrollo de las responsabilidades que son

competencia del organismo.

Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su

competencia.
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Funciones:

15.  Atender las recomendaciones que emita el drgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comision de Transparencia;

16.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;

17.  Asegurar gue los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director General;

18.  Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director General;

19.  Representar legalmente al Director General y a los titulares de las unidades administrativas de la
CODESVI, con todas las facultades generales y especiales, ante los érganos administrativos o
jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos o
cualquier otra controversia en que la Comisién sea parte, e intervenir en reclamaciones,
indagatorias, procesos y juicios que se refieran a hechos o actos susceptibles de causar dafic o
perjuicio a los intereses de la Comision.

20.  Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que el Director
General proponga, y demas disposiciones normativas que correspondan o sean materias de
competencia de la Comisién;

21.  Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la administraciéon publica estatal y/o municipal
en la formulaciéon y revisién de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que al Director
General corresponda refrendar o en que deba intervenir la Comision;

22.  Supervisar y en su caso ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan,
actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total
conclusién y, en su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan las leyes
aplicables e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios,
procedimientos y controversias en los que la Comision sea parte, asi como proponer al Director
General los cambios que resulten adecuados en la regulacion interna de la Comision;

23.  Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Piblico de los hechos delictuosos en que la
Comisidn resulte agraviada; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa autorizacién por
escrito del Director General, asl como denunciar o querellarse ante el Ministerio Piblico de los
hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos de la Comisién, salvo que sea
atribucién de otra dependencia o entidad de la administracién pablica estatal, tomando en cuenta
que tratandose de bienes muebles se seguird el procedimiento contenido en el articulo 23 del
Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;

24, En el caso de juicios de amparo podra representar a la Comisién, a su titular y a los titulares de
cualesquiera de sus unidades administrativas, cuando éstos sean designados con el cardcter de
autoridades responsables ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se reclamen, para lo cual
podra rendir en su representacién, por la via de suplencia, los informes que se le soliciten, asi
como interponer los recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando
en todas sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de
improcedencia que se adviertan; para ese efecto, los sefalados como autoridades responsables
deberan proporcionarle, dentro del término de Ley, las pruebas documentales que resulten
necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos
que deban rendirse en los informes;
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Objetivo y Funciones

Funcicones:

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
32.

33.

34,

35.

36.

37.

38

39.

40.

41.

42.
43.

Comparecer ante las autoridades federales, estatales, municipales, civiles y militares, a fin de
realizar todas las gestiones y tramites necesarios para la solucién de los asuntos juridicos
inherentes a la Comisioén;

Coordinar el proceso de elaboracion y ejecucién de todo tipo de instrumentos o documentos
juridicos, decretos, convenios, contratos, promesas, escrituras, licitaciones, cartas de asignacion
de lotes y viviendas, constancias de medidas y colindancias, actas de rescision de contratos de
obras, ejecucion de fianzas y proyectos en general, ordenes que el Director General proponga a
la Junta de Gobierno, asegurando el cumplimiento de las leyes, normas, reglas de operacién y
demas disposiciones normativas que correspondan ¢ sea material de competencia de la
Comisién, para el adecuado ejercicio de los programas, antes y después de que sean signados
por el Director General;

Administrar el uso de la reserva territorial de la Comision Estatal, implementando estrategias de
vinculacion asegurando condiciones efectivas de enajenacién y/o comercializaciéon de los predios
en cuestiéon;

Ser el enlace con otras Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en los
asuntos de naturaleza juridica relacionados con la CODESVI,

Asesorar juridicamente a las areas de la CODESVI, actuar como drgano de consulta y fijar,
sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacién de las disposiciones juridicas
que norman el funcionamiento de esta;

Dar seguimiento oportuno a todos los asuntos juridicos de la Comisién e informar al Director
General, de la situacién, avance o resolucién, de los mismos;

Autorizar y mandar a protocolizar las actas de las reuniones de la Junta de Gobierno;

Participar en los procesos de adjudicacién de obra de los programas de desarrollo de suelo y
vivienda;

Coordinar la desincorporaciéon de un inmueble patrimonio de la CODESVI, conforme a los
preceptos contenidos en la Ley de Bienes del Estado y sus Municipios;

Celebrar convenios con los beneficiarios para los pagos parciales o diferidos de los créditos y los
derechos municipales, previa aprobacion de la Directora o Director General;

Establecer condiciones y politicas de comercializacion de predios propiedad de la CODESVI, con
apego a la normatividad vigente en la materia;

Establecer y organizar sistemas de asesoria juridica en apoyo a los beneficiarios de los diferentes
programas;

Realizar anlisis y estudios de las condiciones y politicas de los organismos publicos y/o privados
para determinar la viabilidad de la gestion de los recursos ante los mismos;

Participar en el comité de adquisiciones y obras de la CODESVI y coordinar la elaboracion de las
actas correspondientes;

Apoyar en la actualizacién del inventario de los bienes inmuebles propiedad de la Comisién
Estatal;

Generar y en su caso supervisar los contratos de adjudicacién directa y los provenientes de las
licitaciones de obra;

Coordinar el proceso de escrituracién de los bienes inmuebles y viviendas enajenados por la
Comisién;

Realizar la recuperacién de predios y/o viviendas por incumplimiento;

Vigilar que la desincorporacién de un inmueble, patrimonio de la Comisién, se realice conforme a
los preceptos contenidos en la Ley de Bienes del Estado y sus Municipios;
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Funciones:

44, Ejecutar los actos necesarios para combatir asentamientos irregulares de nueva creacion;

45, Regularizar los predios propiedad de la CODESVI, tramitar permisos para zonas de riesgo, uso de
suelo, levantamiento topogréfico, censo, entre otros que se consideren necesarios para cumplir
este propdsito;

46.  Promover procesos de rescision de contratos celebrados por la CODESVI y personas fisicas o
morales, que no cumplan con lo establecido en las cldusulas del instrumento sefialado;

47. Realizar convenios de refinanciamiento de pago con los beneficiarios de los diversos programas
en situaciéon de mora;

48. Generary en sucaso supervisar la elaboracién de las cartas de liberacién de los créditos que hayan
sido liquidados, previa solicitud que para tal efecto le realice la Direccidon de Planeacién,
Administracién y Finanzas y, el propio beneficiario o su representante legal con facultades para
tal efecto;

49.  Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Comisién incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los titulares de las unidades
administrativas de la Comisién respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién y en el Periddico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia;

50. Las demds que le confieren en el dmbito de su competencia, el Reglamento Interior o la Junta de
Gobierno, asi como las que demds le confiera la Directora o el Director General de la Comisién.
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Subdireccién Juridica
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO
ANALISTAS
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Asuntos Juridicos El Director Juridico
Lic. Omar Sanchez Soberanis Lic. Martha Adriana Puerto Canepa
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato  Director Juridico
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analistas

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacién Social

Subdireccién de Planeacion

Subdireccién de Finanzas

Direccién de Obra

Direccidn Juridica

Subdirecciéon de Promocién de Programas de Vivienda

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Subsecretaria de Innovacion Gubernamental

Consejeria Juridica del Gobernador

Autoridades jurisdiccionales y administrativas del orden Federal, Estatal y Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Asesorar, Coordinar y Generar proyectos e instrumentos juridicos, encaminadas a la defensa y
cumplimiento oportuno, eficaz y eficiente de los derechos, obligaciones y los diversos tramites de
naturaleza juridica dentro del &mbito de las atribuciones conferidas a la Direccién Juridica.

Funciones:

12.
13.

Acordar con el Director Juridico los asuntos y la ejecuciéon de los programas le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar la ejecucién y funcionamiento del departamento contencioso administrativo
y personal bajo su adscripcién e informar al Director Juridico de las actividades que éste realice;
Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en el departamento contencioso administrativo y con el personal de su adscripcion.
Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concemientes a los programas de desarrollo de sueloy
vivienda.

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director Juridico las acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director
Juridico a las &reas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avances y
cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes periddicamente a la Direccién Juridica del desempeio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

Establecer de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director Juridico, que
deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI.
Proponer a la Direccién Juridica la designaciéon, capacitacién y promocion del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

Formular los dictAmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director Juridico.
Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el 6ptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacién.

Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comision Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;
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Funcicones:

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al rea a su cargo;

18.  Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por los titulares del area correspondiente;

19.  Representar a la Comisidn en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director Juridico;

20. Representar legalmente al Director General y a los titulares de las unidades administrativas de la
CODESVI, por delegacién del Director Juridico y/o Director General, con todas las facultades
generales y especiales, ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes,
federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos o cualquier otra controversia en
que la Comisién sea parte, e intervenir en reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se
refieran a hechos o actos susceptibles de causar dafio o perjuicio a los intereses de la CODESVI.

21.  Realizar las actos y diligencias necesarias para el gjercicio de las acciones, excepciones y defensas
que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que
se trate hasta su total conclusidon y, en su caso, interponer los medios de impugnacién que
establezcan las leyes en la materia, e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas
en los juicios, procedimientos y controversias en los que la Comisién sea parte;

22.  Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
ordenes que el Director General proponga, y demas disposiciones normativas que correspondan
o sean materias de competencia de la CODESVI;

23, Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la administraciéon publica estatal y/o municipal
en la formulacion y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que al Director
General corresponda refrendar o en que deba intervenir la CODESVI;

24, Ejecutar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las
instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusién y, en su
caso, interponer los medios de impugnacion que establezcan las leyes aplicables e intervenir en
el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los
que la Comision sea parte, asi como proponer al Director Juridico los cambios que resulten
adecuados en la regulacién interna de la Comisién;

25, Realizar la formulacién de denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos
delictuosos en que la Comisidn resulte agraviada; otorgar el perdédn legal cuando proceda, previa
autorizacién por escrito del Director General, asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio
Publico de los hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos de la Comisién,
salvo que sea atribucién de otra dependencia o entidad de la administracién publica estatal,
tomando en cuenta que tratandose de bienes muebles se sequird el procedimiento contenido en
el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;

26.  En el caso de juicios de amparo y por delegacién del Director Juridico y/o Director General
representar a la Comisidén, a su titular y a los titulares de cualesquiera de sus unidades
administrativas, cuando éstos sean designados con el cardcter de autoridades responsables
ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se reclamen, para lo cual podra rendir en su
representaciéon, por la via de suplencia, los informes que se le soliciten, asi como interponer los
recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas sus
instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, los sefialados como autoridades responsables deberdn
proporcionarle, dentro del término de Ley, las pruebas documentales que resulten necesarias
para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban
rendirse en los informes;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

Por delegacién del Director Juridico y/o del Director General, comparecer ante las autoridades
federales, estatales, municipales, civiles y militares, a fin de realizar todas las gestiones y tramites
necesarios para la solucién de los asuntos juridicos inherentes a la CODESVI;

Elaborar y ejecutar todo tipo de instrumentos o documentos juridicos, decretos, convenios,
contratos, promesas, escrituras, licitaciones, cartas de asignacién de lotes y viviendas,
constancias de medidas y colindancias, actas de rescision de contratos de obras, ejecucion de
fianzas y proyectos en general, ordenes que el Director General proponga a la Junta de Gobiermo,
asegurando el cumplimiento de las leyes, normas, reglas de operacién y demés disposiciones
normativas que correspondan o sea material de competencia de la Comisién, para el adecuado
ejercicio de los programas, antes y después de que sean signados por los titulares de las reas;
Participar por delegacion del Director Juridico en el Comité de adquisiciones y Obras de la
Comisién Estatal;

Fungir como enlace con otras Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal, en
los asuntos de naturaleza juridica relacionados con la Comision;

Asesorar juridicamente a las areas de la Comisién, actuar como érgano de consulta y fijar,
sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacién de las disposiciones juridicas
que norman el funcionamiento de esta;

Dar seguimiento oportuno a todos los asuntos juridicos de la Comisién e informar al Director
Juridico, de la situaciéon, avance o resolucién, de los mismos;

Autorizar y mandar a protocolizar las actas de las reuniones de la Junta de Gobiermno;

Participar en los procesos de adjudicacién de obra de los programas de desarrollo de suelo y
vivienda;

Realizar los actos y diligencias necesarias para la celebracidon de los convenios con los
beneficiarios para los pagos parciales o diferidos de los créditos y los derechos municipales, previa
aprobacion del Director Juridico y/o del Director General;

Coadyuvar en el establecimiento de condiciones y politicas de comercializacion de predios
propiedad de la Comisién Estatal, con apego a la normatividad vigente en la materia;

Coadyuvar en el establecimiento y organizacién de sisternas de asesoria juridica en apoyo a los
beneficiarios de los diferentes programas;

Coadyuvar en la realizacién de anélisis y estudios juridicos respecto de las condiciones y politicas
de los organismos publicos y/o privados para determinar la viabilidad de la gestién de los recursos
ante los mismos;

Realizar los actos y diligencias necesarias en el proceso de escrituracién de los bienes inmuebles
y viviendas enajenados por la Comisién Estatal y posteriormente informar a la Subdireccién de
Desarrollo de Suelo y Vivienda;

Generar los contratos de Adjudicacion Directa y los provenientes de las licitaciones de obra;
Realizar los actos y diligencias necesarias para que la desincorporacion de un inmueble,
patrimonio de la Comision, se realice conforme a los preceptos contenidos en la Ley de Bienes
del Estado y sus Municipios;

Coadyuvar en los actos y diligencias necesarias ante las instancias correspondientes para
combatir asentamientos irregulares de nueva creaciéon;

Realizar los actos y diligencias necesarias en los procesos de rescisién de contratos celebrados
por la Comision y personas fisicas o morales, que no cumplan con lo establecido en las clausulas
delinstrumento senalado;

Realizar los actos y diligencias necesarias en la realizacién de convenios de refinanciamiento de
pago con los beneficiarios de los diversos programas en situacion de mora;
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45.  Realizar los actos y diligencias necesarias en la elaboracion de las Cartas de Liberacion de los
créditos que hayan sido liquidados, previa solicitud que para tal efecto le realice la Direccidn de
Planeacién, Administracién y Finanzas y/o el beneficiario;

46,  Realizar los actos y diligencias necesarias para la compilacién, orden y actualizacién del acervo
legal de la Comisiéon incluyendo las leyes, decretos, reglamentos, contratos, acuerdos,
convenios, circulares y demas disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y
funciones, e informar a los titulares de las unidades administrativas de la Comisién respecto de
las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periddico Oficial del
Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia;

47.  Las demndas que les confieran en el dmbito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado
de Campeche, las que sefalen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacion de facultades que expida la Junta de
Gobierno o la Directora o el Director Juridico.
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Subdireccion de Desarrollo de Suelo
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Desarrollo de Suelo El Director Juridico
Lic. Fatima Nidelvia Berlin Herrera Lic. Martha Adriana Puerto Canepa
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Desarrollo de Suelo

Jefe Inmediato  Director Juridico
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacion Social
Subdireccién de Planeacion
Subdireccién de Finanzas
Direccién de Obra

Direccién Juridica

Subdireccién de Promocién de Programas de Vivienda

EXTERNAS:
Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Subsecretaria de Innovacion gubernamental

Secretaria de Proteccién Civil

Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Direccion de Control Patrimonial

Instituto de Informacién Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche.-

INFOCAM
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar, Compilar, Ordenar y Actualizar el catalogo de reservas territoriales y bienes inmuebles
propiedad de la Comisién, asi como gestionar, analizar, generar y proponer politicas encaminadas a la
correcta aplicacién de proyectos de desarrollo de suelo.

Funciones:

-

12.
13.

Acordar con el Director Juridico la ejecucién de los programas que le sean encomendados.
Coordinar y evaluar la ejecucion y funcionamiento del personal bajo su adscripcion e informar al
Director Juridico de las actividades que éstas realicen.

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir al personal de su adscripcién.

Conocer a detalle los objetivos, estrategias vy lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en el Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo
y vivienda.

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcién, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdémicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director Juridico las acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa que sean necesarias para el personal de su adscripcién;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director
Juridico al personal que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avances
y cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes periédicamente a la Direccién Juridica del desemperfio de los avances,
cumplimiento de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual;

Establecer de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caricter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director Juridico, que
deban regiry aplicar al personal a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar sus resultados, para
el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la CODESVI.

Proponer a la Direccién Juridica la designacion, capacitacion y promocion del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas;

Formular los dictdamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director Juridico;
Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo;

Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacion;

Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisidn de Transparencia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al rea a su cargo;

18.  Asegurar gue los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por los titulares de las &reas correspondientes;

19.  Representar a la Comisidn en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunion que le indique
el Director Juridico;

20. Las derndas que les confieran en el dmbito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado
de Campeche, las que senalen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacion de facultades que expida la Junta de
Gobierno o la Directora o el Director Juridico.

21, Generar la informacién que permita tener las condiciones dptimas y efectivas para llevar a cabo
la enajenacion y/o comercializacion de los predios en cuestion, con la finalidad de darles el uso
adecuado a las reservas territoriales de la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda;

22, Informar, gestionar y generar informacién respectiva para la desincorporacion de un inmueble
patrimonio de la CODESVI, verificando que lo elaborado cumpla con los preceptos contenidos en
la Ley de Bienes del Estado y sus Municipios y demds Leyes aplicables;

23, Disenar y elaborar un control del inventario de los bienes inmuebles, mediante la generacién
periddica de reportes sobre la situacién general de los procesos de escrituraciéon, traspasos e
inscripciones realizadas, asi como cualquier acto traslativo de dominio;

24,  Realizar los trémites necesarios para las regularizaciones de los predios, solicitar a las autoridades
correspondientes dictdmenes para zonas que sean catalogadas de riesgo y de ser requerido
realizar los trdmites correspondientes, de igual forma solicitar levantamientos topogréficos,
censos, entre otros que sean considerados necesarios para cumplir con este propésito;

25, Analisar y coordinar proyectos de desarrollos de viviendas e inmuebles en los cuales tenga
ingerencia la CODESVI.

26.  Las demds que le confieren en el dmbito de su competencia, el Reglamento interior, asi como las
que demds le confiera la Directora o Director General, la directora o Director Juridico de la
Comisién, asi como cualquier otro manual o reglamento aplicable.
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Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Vo. Bo Autorizd
Director de Planeaciéon, Administraciéon y Director General Comisién Estatal de
Finanzas Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Maria Concepciéon Campos Duarte Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Planeacion, Administracién y Finanzas
Jefe Inmediato  Director General
Supervisa a: Subdireccién de Planeacion

Subdireccion de Administracion
Subdireccion de Gestién Institucional
Subdireccién de Finanzas
Subdireccion de Ingresos

Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Contraloria Interna

Unidad de Comunicacion Social

Secretaria Técnica

Direccién Juridica

Subdireccién de Promocién de Programas de Vivienda
Direccién de Obra

EXTERNAS:

Auditoria Superior de Estado.- ASECAM

Auditoria Superior de la Federacién.- ASF

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.- SAIG

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.-
ISSSTECAM

Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores.- FONACOT
Camara Nacional del Comercio.- CANACO

Instituto Mexicano del Seguro Social - IMSS

Sisterna de Administracion Tributaria.- SAT

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.- INFONAVIT
Instituciones Bancarias

Beneficiarios de los programas

Proveedores

Acreedores
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las actividades administrativas, financieras, recursos humanos y servicios generales de la
institucion para el funcionamiento correcto y control con las diferentes dreas del organismo.

Funciones:

12.
13.

Acordar con el Director General los asuntos y la ejecucién de los programas que el sean
encomendados.

Coordinar y evaluar la ejecuciéon y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director General de las actividades que éstas realicen.

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion.

Conocer a detalle los objetivos, estrategias vy lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo y
vivienda.

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcion, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director General las acciones de modernizacion, desconcentracién y simplificacion
administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director
General a las &reas que se encuentren bajo su responsabilidad, para informar sobre los avancesy
cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes peridédicamente a la Direccién General del desempenio de los avances,
cumplimientos de las metas y programas presupuestales establecidos en las matrices de
indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director General, que
deban regiry aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar
sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la Comisién Estatal.
Proponer a la Direccidén General la designacion, capacitacién y promociéon del personal que
requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.
Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacion.

Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisiéon de Transparencia;
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Objetivo y Funciones

Funcicnes:

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;

18.  Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director General;

19.  Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunidn que le indique
el Director General;

20. Planear vy dirigir el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Comisién Estatal para cada Ejercicio
Fiscal;

21, Coordinar la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de las unidades administrativas y el alcance total de las metas;

22.  Ejecutar y dirigir de acuerdo con su competencia, las Politicas, Criterios, Sistemas vy
Procedimientos de caracter técnico que deben regir en la Direccion;

23.  Verificar la entrega oportuna de los informes requeridos por las diferentes instancias y dar
opiniones cuando el caso lo amerite;

24, Coordinarlas labores a su cargo y establecer mecanismos de integracién a nivel interno y externo,
para el é6ptimo desarrollo de las responsabilidades que son competencia de la Direccién General;

25, Vigilar el correcto uso y salvaguardar los materiales, equipos y demds recursos que estén
asignados a la CODESVI;

26.  Rendir al Director General los Estados Financieros mensuales y demas informacion administrativa
y financiera oficial;

27.  Planear, organizar, integrar y controlar los recursos humanos, materiales, administrativos y
financieros de todo el organismo;

28.  Administrar y controlar los tramites, procesos y procedimientos para el ingreso del personal,
adquisicion de bienes materiales y registros de informacién contable;

29.  Controlarlos planes y programas relativos a la evaluacién, capacitacion, estimulos y desarrollo de
personal;

30.  Trabajar en conjunto con la Direccién Juridica para la solucién de problemas laborales que se
presenten;

31.  Conservar la relacién laboral con la representacion Sindical en observancia de las condiciones
generales de trabajo;

32.  Planeary llevar a cabo las adquisiciones de bienes y servicios que requiera la CODESVI, de acuerdo
con la normatividad establecida y a las politicas emitidas por las diferentes instancias;

33, Coordinar el control, registro, resguardo y conservacion de los bienes muebles propiedad de la
CODESVI;

34.  Gestionar ante la instancia correspondiente, los recursos provenientes del Presupuesto de
Ingresos y Egresos, asi como, los extraordinarios no considerados en el presupuesto de la
CODESVY;

35, Autorizar los pagos que deben realizarse con cargo al presupuesto de Ingresos y Egresos de la
CODESVI, verificando que estén debidamente respaldados y autorizados. De acuerdo con las
disposiciones legales y fiscales aplicables y a las emitidas por la Direccién General;

36.  Planear coordinadamente con otros organismos publicos la definicion de zonas propicias para
realizar acciones de vivienda;
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Objetivo y Funciones

Funcicones:

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Planear el desarrollo e implementar de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo y las

directrices de la Direccion General y de manera participativa con las Direcciones y unidades de la

Comisidn Estatal, un proceso que permita optimizar los esfuerzos del organismo en la

consecuciéon de su objetivo y que provea, las bases para la continuidad a largo plazo de los planes

Y proyectos.

Dirigir el desarrollo y funcionamiento de las tecnologias de informacién de la CODESVI;

Coordinar y llevar a cabo estudios financieros en que se establezcan los precios de venta de las

viviendas y los lotes de terrenos y que serdn propuestos ante la junta de Gobierno para su anélisis

y aprobacién;

Elaborar de acuerdo con las politicas establecidas por la Direccién General el presupuesto de

Egresos e Ingresos;

Coordinar la elaboracién de andlisis financieros con base a indicadores que apoyen a la planeacién

y toma de decisiones;

Planear las inversiones para generar rendimientos;

Gestionar subsidios y apoyos de organismos federales y privados de acuerdo a las necesidades

demandadas por los programas tradicionales y extraordinarios, no considerados en el

presupuesto que requiera la CODESVI;

Planear el suministro de los recursos necesarios para la regularizacién de la tenencia de la tierra,

obras y servicios de infraestructura relacionados con el suelo y la vivienda;

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, los recursos y subsidios para el desarrollo de los

programas;

Gestionar y controlar los recursos financieros necesarios para la operaciéon, que afecten al

presupuesto de egresos de la Comisidn;

Autorizar oportunamente los pagos de némina, bienes, servicios, impuestos, derechos, entre

otros;

Evaluar e integrar el avance financiero de los proyectos;

Controlar e incorporar la informacion financiera de la obra al expediente técnico de los programas;

Elaborar los certificados de subsidio a los beneficiarios de diversos programas;

Autorizar y controlar la seleccion y contrataciéon del personal de la Comisién;

Evaluar las altas, bajas y modificaciones salariales de los trabajadores y vigilar se
proporcionen los servicios sociales y otras prestaciones que autorice la Junta de Gobierno;

Dirigir el control de las incidencias del personal, tales como faltas, retardos, licencias, vacaciones,

tolerancias, remociones, permisos econémicos, comisiones, etc., de todo el personal adscrito a

la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda;

Establecer y coordinar programas de capacitacién y adiestramiento para el personal de la

CODESVI;

Controlar la expedicién de constancias y documentos de identificaciéon para el personal de la

CODESVI;

Planear el anteproyecto de presupuesto anual de gasto corriente de la CODESVI;

Participar en la integracién de la Comisiéon Mixta de Higiene y Sequridad, la cual determinara las

normas aplicables en materia de riesgos profesionales y accidentes de trabajo;

Definir el Programa Anual de Adquisiciones, en cumplimiento de las disposiciones legales

vigentes;

Organizar la integracién y actualizaciéon del catdlogo de proveedores de la Comisién;

Autorizar la adquisicién de bienes y servicios requeridos por las diferentes dreas de la Comisién,

previa cotizacién de estos y verificacion de la Disponibilidad Presupuestal;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

61.  Dirigir y asegurar el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles al servicio
de la Comisién;

62.  Dirigir y asegurar el mantenimiento y conservacién de los sistemas de Hardware y Software;

63.  Administrar y controlar el fondo revolvente autorizado;

64. Establecery mantener actualizado el marco normativo de la CODESVI, el manual de organizacion
y procedimientos, el tabulador general de sueldos y el analitico de plazas entre otros;

65.  Determinar alternativas de sistematizacion de la informacién que agilicen los procesos de trabajo
de las diferentes areas de la CODESVI;

66.  Establecer soporte técnico e informatico oportuno a las diversas areas de la CODESVI;

67.  Asegurar un portal de Internet actualizado de la CODESVI, asi como, presencia virtual en las
diferentes redes sociales;

68. Planear la implantacién y actualizacién de un sistema de indicadores de suelo y vivienda que
apoye a la toma de decisiones en la materia;

69.  Participar en el proceso de planeacién y programacion de la inversiéon anual y multianual en
materia de suelo y vivienda;

70.  Gestionar ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo la programacién de la inversion anual
de la CODESVI;

71, Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comision de Transparencia;

72.  Las demds que le confieren en el &mbito de su competencia, el Reglamento Interior o la Junta de
Gobierno, asi como las que demds le confiera el Director General de la Comision.
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Subdireccién de Planeacion
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Vo. Bo Autorizd
Subdirector de Planeacion Director de Planeacion, Administraciéon y
Finanzas
Ing. Jose Luis Gémez Aguilar Lic. Maria Concepcidon Campos Duarte
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Planeacion
Jefe Inmediato Director de Planeacién, Administracién y Finanzas
Supervisa a: Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacién Social.

Subdireccion de Promocién de Programas de Vivienda,
Subdireccién de Finanzas.

Subdirecciéon de Gestidn Institucional.

Direccidn de Obra.

Direccién Juridica.

Coordinacién de Archivo General

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Hurmnano.- SEDESYH

Secretaria de Planeacién.- SEPLAN

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- SEDATU

Comisién Nacional de Vivienda.- CONAVI

Secretaria de Bienestar.

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico.- SEMABICC

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura.- SDUOPI

Instituto de Informacién Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche.-
INFOCAM

Secretaria de Proteccién Civil,

Fondo Nacional de Habitaciones Populares.- FONHAPO

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.- INFONAVIT

Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.- FOVISSSTE

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.- SCT

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.- INAH

H. Ayuntamientos de los municipios del Estado.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.- INEGI

Sociedad Hipotecaria Nacional y demés fondos de fomento a la vivienda.

1/2021 Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda 70



San Francisco de Campeche, ~ TERCERA SECCION
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 71

MO 2832  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Planear y coordinar actividades y estrategias de obra que permitan el buen desarrollo de los programas
de la Comisién Estatal.

Funciones:

Acordar con el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas los asuntos y la ejecucion de los
programas que el sean encomendados.

Coordinar y evaluar la ejecuciéon y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcidn e informar al Director de Planeacion, Administracién y Finanzas de las actividades que
éstas realicen.

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién.

Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de sueloy
vivienda.

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcion, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas las acciones de modernizacién,
desconcentraciéon y simplificacién administrativa que sean necesarias en las unidades
administrativas de su adscripcion;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director
de Planeacion, Administracién y Finanzas a las éreas que se encuentren bajo su responsabilidad,
para informar sobre los avances y cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes periédicamente a el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas del
desemperfio de los avances, cumplimientos de las metas y programas presupuestales
establecidos en las matrices de indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.
Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director de
Planeacién, Administracion y Finanzas, que deban regir y aplicar en las unidades administrativas
a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar sus resultados, para el adecuado ejercicio de los
programas y funciones de la Comisién Estatal.

Proponer al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas la designacion, capacitacién y
promocion del personal que requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.
Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director de
Planeacién, Administracion y Finanzas

Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.
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Funciones:

15, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion.

16, Atender las recomendaciones que emita el drgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;

18.  Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas;

19.  Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas;

20. Acordar y resolver con el Director de Planeacién, Administracion y Finanzas los asuntos de su
competencia, asi como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y
atender la correspondencia inherente a su cargo.

21, Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual, del drea a su cargo.

22.  Elaborar y reportar al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas dentro del plazo
establecido, los informes y reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto
autorizado calendarizado, asi como de la informacién de las acciones realizadas y los resultados
obtenidos por el drea a su cargo.

23.  Coordinarse con las demés Unidades Administrativas de las Comisién, y de requerirse con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales y dado el caso, conceder audiencia
al publico.

24, Proporcionar al Director de Planeacién, Administraciéon y Finanzas la informacion de las labores y
actividades desarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacién del Informe anual del C.
Gobernador del Estado.

25, Representar al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas, en actos oficiales, foros,
eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencia;

26, Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

27.  Proponer al Director de Planeaciéon, Administracién y Finanzas el nombramiento y la remocion del
personal a su cargo; la imposicién de sanciones administrativas asi como la autorizacién de
licencias y permisos econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

28, Proponer al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas para su aprobacion, los indicadores
de gestién de la Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados
alcanzados con la periodicidad establecida.

29 Darseguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectosy objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos.

30.  Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informatica, equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desemperio de
sus labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mobiliario y las instalaciones donde labora.
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Objetivo y Funciones

Funcicones:

31.

32.
33.

34.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

Proponer al Director de Planeacion, Administraciéon y Finanzas y en su caso implementar y
controlar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

Elaborar los planes estratégicos en materia de vivienda y el cédigo de edificacion de vivienda.
Planear recursos para las acciones, regularizacién de la tenencia de la tierra, obras y servicios de
infraestructura relacionado con el uso de vivienda.

Conducir el proceso de planeacion estratégica de la CODESVI.

Participar en conjunto con la subdireccion de Desarrollo de Suelo en la propuesta de bases y
categorias para el Premio Estatal de Vivienda.

Supervisar en conjunto con la Subdireccién de Desarrollo de Suelo, que los programas
municipales estén acordes al Programa Estatal de Suelo y Vivienda.

Apoyar en coordinacion con las demaés areas de la CODESVI, a los municipios que lo soliciten en
la elaboracién de programas de vivienda, mejoramiento y ampliacién, de acuerdo a lo dispuesto
por la Ley de Suelo y Vivienda del Estado de Campeche.

Coordinar la implementacion y dar seguimiento al plan estratégico de la Comisién Estatal, asi
como en coordinacion con los titulares de las Direcciones y unidades administrativas, proponer
al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas, las acciones preventivas y correctivas que
correspondan para asegurar su cumplimiento.

Facilitar la informacion que apoye a la toma de decisiones respecto a la constitucién de reservas
de suelo y vivienda del Estado considerando entre otros factores la disponibilidad y necesidad del
mismo.

Definir estrategias institucionales con principal atencién en las necesidades de las personas en
condiciones de vulnerabilidad.

Establecer un mapeo de procesos para su mejora y simplificaciéon.

Participar en el proceso de planeacién y programacion de la inversién anual y multianual en
materia de suelo y programas de vivienda.

Las demas que el Director de Planeacién, Administracion y Finanzas le confiera.
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Subdireccién de Administracion
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFES DE
DEPARTAMENTO
ANALISTAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. Bo Autorizd
Subdirector de Administracién Director de Planeacién, Administraciéon y
Finanzas
Lic. Belzabeth Ojeda Castro. Lic. Marfa Concepciéon Campos Duarte.
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Administraciéon
Jefe Inmediato  Director de Planeacién, Administracién y Finanzas
Supervisa a: Jefes de Departamento

Analistas

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Técnica

Direccidn Juridica

Direccién de Obra

Subdireccién de Pomocién de Programas de Vivienda

EXTERNAS:

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.- STPS

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.- SAIG

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.-

ISSSTECAM

Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores.- FONACOT

Camara Nacional del Comercio.- CANACO
Aseguradoras

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.- INFONAVIT

Instituto Mexicano del Seguro Social - IMSS
Proveedores
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Objetivo

Coordinar y controlar la administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, a
través, de mecanismos que permitan el desarrollo funcional efectivo de cada una de las areas de la
Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda con apego a la normatividad vigente.

Funciones:
1. Acordar y resolver con el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas los asuntos de su

competencia, asi como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y
atender la correspondencia inherente a su cargo.

2. Proponer al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas y en su caso participar en la
elaboracién de presupuesto de gasto corriente del capitulo 1000.
3. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcion, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

4. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

5. Elaborar y reportar al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas dentro del plazo
establecido, los informes y reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto
autorizado calendarizado, asi como de la informacion de las acciones realizadas vy los resultados
obtenidos por el drea a su cargo.

6. Coordinarse con las demds unidades administrativas de la CODESVI, y de requerirse, con otras
dependencias y entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder audiencia
al publico.

7. Proporcionar al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas la informacion de las labores y

actividades desarrolladas por el &rea a su cargo, para la formulacidn del Informe anual de C.
Gobernador del Estado.

8. Representar al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas, en actos oficiales, foros,
eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencia.

9. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas.

10.  Proponer al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas el nombramiento y la remocion del
personal a su cargo; la imposicién de sanciones administrativas asi como la autorizacién de
licencias y permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables

11, Proponer al Director de Planeacion, Administracion y Finanzas para su aprobacion, los indicadores
de gestidn de la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida.

12.  Darseguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos.

13.  Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desemperio de sus labores,
asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
las instalaciones en donde labora.
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Objetivo y Funciones

Funcicones:

14.

20.

21.

23.

24,

25.

26.

27.

28

29

31.

32

33.

Proponer al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas y en su caso implementar y
controlar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de Adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal a su cargo.

Las demds que le senalen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
Director de Planeacion, Administracién y Finanzas.

Coordinar la asignacion de los recursos humanos, asi como el suministro de recursos materiales
y de servicios a las areas que asi lo requieran.

Vigilar la adquisicién y suministro de bienes y servicios de la Comision Estatal de Desarrollo de
Suelo y Vivienda.

Supervisar el registro, control, resguardo, conservacién e inventario de los bienes muebles e
inmuebles.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos, normas y politicas relativas a los servidores
publicos, asi como de la contratacion, integracion, capacitacion y desarrollo del personal.
Organizar de meanera coordinada la capacitacién que se brinde a los servidores publicos de la
CODESVI.

Coordinar y supervisar la elaboracion de las néminas del personal.

Asegurar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Coordinar el sistema de evaluacién del desemperfio del personal, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Coordinar el desarrollo e integracién de las comisiones mixtas de productividad, escalafén y
seguridad e higiene, establecidas en la Ley de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado
para su aplicacién.

Gestionar oportunamente con las areas correspondientes los pagos de ndémina, bienes, servicios,
impuestos, derechos, asi como cualquier otro pago autorizado.

Participar en las auditorias y compulsas realizadas por los ¢rganos de control autorizados, asi
como organizar y supervisar que las observaciones y recomendaciones sean solventadas por las
areas correspondientes.

Vigilar y controlar la correcta administracion de recursos humanos, materiales y de los servicios
generales,

Coordinar la elaboracién de nombramientos, constancias y documentos que identifiquen a los
servidores publicos, para la integraciéon de expedientes.

Coordinarse con la Direccidn Juridica, para la solucién de los conflictos laborales.

Coordinar la elaboracion y actualizacion constante del catdlogo de proveedores de Oficina.
Supervisar el control de las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios de las &reas
solicitantes, previa cotizacién y verificacién de la disponibilidad presupuestal.

Supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Comisién Estatal.

Las demés que el Director de Planeacién, Administracion y Finanzas le confiera.
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Subdireccién de Finanzas
Estructura Organizacional

SUBDIRECTOR

A
JEFES DE
DEPARTAMENTO
ANALISTAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. Bo Autorizd
Subdirector de Finanzas El Director de Planeacién, Administracion y
Finanzas
C.P. Jestis Gerardo Sequeiros Avila Lic. Maria Concepcién Campos Duarte
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Finanzas
Jefe Inmediato  Director de Planeacién, Administracién y Finanzas
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista

Auxiliar administrativo

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Contraloria Interna,

Direccion de Obra,

Direccion Juridica,

Subdireccion de Promocién de Programs de vivienda.

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Auditoria Superior del Estado.- ASECAM

Auditoria Superior de la Federacién.- ASF

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.- SAIG
Agencias Proveedoras de Vivienda

Financieras aprobadas por la Sociedad Hipotecaria Federal (SHF).
Secretaria de Desarrollo Social y Humano.- SEDESYH

Secretaria de Planeacion.- SEPLAN

Instituciones Bancarias.
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Objetivo

Programar, supervisar, controlar y ministrar los recursos financieros para efectivo desarrollo del
Programa Operativo Anual y alcance de los objetivos y metas de los Programas de Suelo y Vivienda, asi
como, generar y proveer la informacién financiera requerida para la toma de decisiones de la Direccion
de Planeacion, Administracion y Finanzas.

Funciones:

1. Acordar con la Direccién de Planeacion, Administraciéon y Finanzas los asuntos y la ejecucion de
los programas que el sean encomendados.

2. Coordinar y evaluar la ejecucion y funcionamiento de las unidades de adscripcion departamentos

bajo su adscripcion e informar a la Direccidn de Planeacién, administracién y finanzas de las
actividades que éstas realicen.

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades de su adscripcion.

4, Conocer los objetivos, estrategias y lineas de accidon de los ejes de la politica publica establecida
en Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo y vivienda.

5. Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de

presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcién, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

6. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

7. Proponer a la Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas las acciones de modernizacién,
desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las unidades
administrativas de su adscripcién;

8. Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por la
Direccion de Planeacion, Administracién y Finanzas a las areas que se encuentren bajo su
responsabilidad, para informar sobre los avances y cumplimiento de éstos;

. Elaborar Informes periddicamente a la Direccién de planeaciéon, administracién y finanzas | del
desemperio de los avances, cumplimientos de las metas y programas presupuestales
establecidos en las matrices de indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.

10. Establecer las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico administrativo,
previamente acordadas y autorizadas por la Direccién de Planeacién, Administracién y Finanzas,
que deban regir y aplicar en las unidades administrativas a su cargo, asi como planear, dirigir y
evaluar sus resultados, para el adecuado ejercicio de los programas y funciones de la Comisién
Estatal.

1. Proponer a la Direccidn de Planeacion, Administracién y Finanzas la designacion, capacitacion y
promocién del personal que requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.

12, Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la Direcciéon de
planeacién, administracion y finanzas

13.  Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracién e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.

14,  Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacién.

16, Atender las recomendaciones que emita el drgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al &rea a su cargo;

18. Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
la Direccion de planeacién, administracion y finanzas;

19.  Las demas que les confieran en el dmbito de su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado
de Campeche, las que senalen las diversas disposiciones legales, el reglamento interior, los
manuales de organizacién y acuerdos de delegacién de facultades que expida la Junta de
Gobierno o la Direccién de planeacion, administracién y finanzas.

20.  Evaluary controlar la aplicacion de los Recursos Financieros de la Comisién Estatal;

21.  Coordinar la elaboracién de los diferentes reportes emitidos por las diferentes areas adscritas ala
Unidad Administrativa, eficientando la obtencién de informacién para una eficaz toma de
decisiones;

22, Verificar los reportes de registro en tiempo y forma, de las operaciones Financieras generadas.

23.  Coadyuvar en la gestién de Recursos Financieros con las entidades normativas;

24, Asegurar el correcto cumplimiento de las obligaciones financieras y fiscales;

25, Coordinar la respuesta a las auditorias financieras;

26.  Generar estudios financieros para que determinen las rentas y aprovechamientos que deben
obtenerse por el arrendamiento de los inmuebles o muebles propios o administrados por la
Comisién Estatal;

27.  Evaluar los estados financieros con base en indicadores de desarrollo econdmico, que apoyen la
planeacién y toma de decisiones

28.  Gestionar ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo la programacién de la inversion anual
de Comisién Estatal;

29.  Coordinar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas, los recursos y subsidios para la integracion
del Programa Operativo Anual.

30,  Gestionar ante los organismos federales e institucionales financieras, los recursos econdmicos,
asi como, subsidios y apoyos, con apego a la demanda generada por los programas tradicionales
y extraordinarios, no considerados en el presupuesto de la Comision Estatal;

31, Administrar la aplicacién de recursos asignados a la construccion y edificacion de obra;

32.  Coordinar y establecer mecanismos para el éptimo resguardo contable, a través de la
formulacion, respaldo gestidn y archivo de pélizas, asi como el registro en base de datos de la
informacién que corresponde para efectos de control, con apego a los lineamientos establecidos
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y las diferentes fuentes de
financiamiento;

33, Coordinar la gestion de radicacion, ejercicio de control de los recursos financieros necesarios para
la operacién que afectan al presupuesto de egresos de la CODESVI;

34 Administrar los recursos provenientes de las cuentas de los beneficiarios por concepto de pago

de parcialidades, intereses y/o finiquito de los créditos de vivienda;
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35.  Organizar y controlar los recursos financieros asignados a la obra, integrando el avance financiero
de los proyectos de desarrollo de vivienda, asi como el finiquito de los trabajos y comprobacién
de los recursos, en coordinacion con el &rea operativa;

36.  Determinar el andlisis de la estructura financiera de los productos crediticios de la Comisién;

37.  Las demas que el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas, y la Direccion General le
confieran.
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Subdireccion de Ingresos
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFES DE
DEPARTAMENTO
ANALISTAS
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
Vo.Bo Autorizd
Subdirector de Ingresos El Director de Planeacién, Administracion y
Finanzas
Lic. Marcial Bojorquez Hernandez Lic. Maria Concepcidon Campos Duarte
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Ingresos
Jefe Inmediato Director de Planeacién, Administracién y Finanzas
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analistas

Auxiliares Administrativos

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Contraloria Interna

Subdireccion de Promocién de Programas de Vivienda
Direccidn Juridica

EXTERNAS:
H. Ayuntamientos de los Municipios del Estado
Beneficiarios
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar la correcta y oportuna recaudaciéon de los recursos generados con los diferentes programas
de suelo y vivienda implementados por la Comisién Estatal, a través de un efectivo control de registro
de beneficiarios, asi como gestionar el cobro administrativo y coactivo de la recuperacion del rezago de
cobranza y mora histdrica.

Funciones:

w)

Acordar con el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas los asuntos y la ejecucion de los
programas que el sean encomendados.

Coordinar y evaluar la ejecucion y funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion e informar al Director de Planeacion, Administracién y Finanzas de las actividades que
éstas realicen.

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién.

Conocer a detalle los objetivos, estrategias y lineas de accién de los ejes de la politica publica
establecida en el Plan Estatal de Desarrollo, concernientes a los programas de desarrollo de suelo
y vivienda.

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de las unidades administrativas
bajo su adscripcidn, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proponer al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas las acciones de modernizacién,
desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en las unidades
administrativas de su adscripcion;

Ejecutar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e instrucciones delegadas por el Director
de Planeacion, Administracién y Finanzas a las éreas que se encuentren bajo su responsabilidad,
para informar sobre los avances y cumplimiento de éstos;

Elaborar Informes periédicamente a la Director de Planecién, Administracion y Finanzas del
desemperfio de los avances, cumplimientos de las metas y programas presupuestales
establecidos en las matrices de indicadores para resultados del Programa Operativo Anual.
Establecer de acuerdo con su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico administrativo, previamente acordadas y autorizadas por el Director de
Planeacién, Administracion y Finanzas, que deban regir y aplicar en las unidades administrativas
a su cargo, asi como planear, dirigir y evaluar sus resultados, para el adecuado ejercicio de los
programas y funciones de la CODESVI.

Proponer al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas la designacion, capacitacién y
promocion del personal que requieran para cumplir con las disposiciones encomendadas.
Formular los dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director de
Planeacién, Administracion y Finanzas

Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integraciéon e
interrelacién a nivel interno y externo para el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son
competencia del organismo.
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Funcicones:

14,  Dar seguimiento a los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno que correspondan a su
competencia.

15, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacién.

16, Atender las recomendaciones que emita el érgano interno de control, la Auditoria Superior del H.
Congreso del Estado, la Comisién Estatal de Derechos Humanos y proporcionar los informes
relacionados con los expedientes que requiera la Comisién de Transparencia;

17.  Vigilar el uso correcto y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos que
estén asignados al area a su cargo;

18.  Asegurar que los documentos juridicos, convenios y contratos, cumplan en tiempo y forma con
los lineamientos, para el adecuado ejercicio de los programas antes y después que sean signados
por el Director General;

19.  Representar a la Comisién en sesiones de Comité y cualquier otro acto o reunién que le indique
el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas;

20. Coordinar y supervisar la recaudacién de ingresos provenientes de los diferentes programas de
suelo y vivienda de la CODESVI;

21.  Verificar que se efectle el registro de los reintegros y rectificaciones de presupuesto, a

través de los sistemas institucionales, ejecutar su correcta aplicacion, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para tal efecto y evitar observaciones
de los érganos fiscalizadores;

22.  Supervisar los trabajos de captacién de ingresos en las diferentes dreas recaudadoras de la
CODESVI, mediante la integracién y formulacién de los reportes necesarios, con la finalidad de
mantener un control preciso por el concepto.

23.  Organizar la recuperacién del rezago de cobranza de los programas suelo y vivienda de la
Comisién Estatal;

24,  Gestionar, realizar y supervisar la recuperacion de la cartera vencida de los programas de suelo y
vivienda de la CODESVI;

25, Revisary validar periddicamente los reportes de cobranza;

26, Supervisar que el soporte documental de las pdlizas, cumplan con los requisitos fiscales;

27.  Supervisar el correcto respaldo diario de la informacién de cobranza;

28.  Formulary conciliar los informes de captacién de ingresos y reportes de cobranza, mensual, anual
y especial, con la finalidad de remitirlos con la documentacién soporte a la Direccion de
Planeacién, Administracion y Finanzas, para la revisidn correspondiente;

29.  Asegurar la transparencia en el ejercicio del presupuesto y cumplimiento de la normatividad
aplicable vigente en la materia;

30. Resguardar los archivos documentales generados por area;

31, Lasdemas que les confieran el Director de Planeaciéon, Administracién y Finanzas en el ambito de
su competencia, la Ley de Vivienda para el Estado de Campeche, las que senalen las diversas
disposiciones legales, el reglamento interior, los manuales de organizacién y acuerdos de
delegacion de facultades que expida la Junta de Gobierno o la Directora o el Director General.

1/2021 Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda 86



San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 87

MO 2832 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Gestion Institucional
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO

*La plaza de Subdirector Nivel 05.1 es personal eventual

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Gestién Institucional Director de Planeacién, Administraciéon y
Finanzas
Lic. Gerardo Alberto Carrera Gonzalez Lic. Maria Concepciéon Campos Duarte
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Gestion Institucional
Jefe Inmediato Director de Planeacién, Administracién y Finanzas
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Juridica

Contraloria Interna

Subdireccién de Planeacion

Subdireccién de Administracion

Subdireccién de Obra

Subdireccion de Promocidn de Programas de Vivienda

EXTERNAS:

Jefatura de la Oficina del Gobernador

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.- SAIG

Secretaria de la Contraloria.- SECONT

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.-
COTAIPEC
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Supervisar y controlar de manera agil y oportuna las solicitudes por parte de la ciudadania y canalizar
sus peticiones y planteamientos; asi como llevar un control y seguimiento de la correspondencia
eficiente de los érganos de gobierno.

Funciones:

1.

Acordar y resolver con el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas los asuntos de su
competencia, asi como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y
atender la correspondencia inherente a su cargo;

Elaborar y reportar al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas dentro del plazo
establecido, los informes y reportes mensuales, tanto del avance de solicitudes recibidas, asi
como de la informacién de las solicitudes canalizadas y los resultados obtenidos por la
coordinacién a su cargo;

Coordinarse con las demds unidades administrativas de la dependencia y de requerirse, con otras
dependencias y entidades estatales, municipales y federales, y dado el caso, conceder audiencia
al publico;

Planear, organizar, coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos basado en resultados y proyecciones de la unidad administrativa bajo su
adscripcion, asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto basado en Resultados (PbR), la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp), asi como su programacion
mensual, trimestral y anual, con los recursos econdmicos necesarios para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas y el alcance total de sus metas.

Proporcionar al Director de Planeacién, Administracion y Finanzas informacion de las labores y
actividades desarrolladas por la unidad a su cargo, para la formulacién del informe anual del C.
Gobernador del Estado;

Representar al Director de Planeacion, Administracién y Finanzas, en actos oficiales, foros,
eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencia;

Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

Proponer al Director de Planeacion, Administracion y Finanzas el nombramiento y la remocién
personal a su cargo; la imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de
licencias y permisos econdémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Proponer al Director de Planeacién, Administracién y Finanzas para su aprobacién, los indicadores
de solicitudes de gestidn, asi como reportar los resultados alcanzados con la periodicidad
establecida;

Dar seguimiento, supervisar, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos
y objetivos autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcién, en lo que a la competencia
de su cargo atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informaética,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempeno de sus labores,
asf como se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora;
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Funcicones:

14.  Proponer al Director de Planeacién, Administraciéon y Finanzas y en su caso implementar y
controlar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y trdmites de la unidad administrativa de adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo;

15. Y de las demas que le senalen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
Director de Planeacion, Administracion y Finanzas.

16.  Coordinar y validar junto con las distintas areas involucradas la realizacién de los distintos
procesos de recepcion de solicitudes de informacion y respuestas de gestion institucional,
requeridos para el cumplimiento del programa anual;

17.  Coordinar y verificar la elaboracién de los reportes que se generen en los procesos de recepcién
de solicitudes de informacién y respuestas a la gestidn institucional, asi como realizar difusién
electronica de las dreas involucradas en los mismos, haciendo mdas eficiente la obtencién de
informacién para la toma de decisiones;

18.  Coordinar con las dreas involucradas la realizacién de los procesos licitatorios correspondientes;

19.  Recopilary dar respuesta a las auditorias que correspondan;

20.  Analizar los procesos de recepcion de solicitudes de informacion y dar respuesta a la gestién
institucional, asi como proponer mejoras de forma coordinada con las &reas involucradas en los
mismos;

21.  Supervisar y dar seguimiento a las peticiones de la poblacién;

22.  Darrespuesta oportuna a las peticiones hechas por la poblacién.

23.  Mantener una estrecha coordinacién con las instancias de gobierno a las que canaliza las
peticiones ciudadanas.

24, Acordar con el Director de Planeacién, Administracién y Finanzas la resolucién de los asuntos que
se generen en la esfera de su competencia.

25, Las demés que el jefe inmediato y el Director General le confieran.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Comisién de Desarrollo de Suelo y vivienda se ha
actualizado conforme a la necesidad de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan
identificar los tramos de control, desarrollar de manera eficiente las actividades, atribuciones y
procedimientos asignados para brindar un mejor servicio al publico y para una mejor administracién de

los recursos.

El manual de procedimientos tiene como objetivo primordial servir como instrumento administrativo
de consulta para los servidores publicos de esta dependencia en los procedimientos que ejecutan cada

una de las dreas involucradas.

Su actualizacién se realizé con base en el registro de la estructura orgénica vigente del reglamento
interior de esta Comisién y con apego a los lineamientos para la elaboracién de manuales de

procedimientos vigente.

El manual se actualizara conforme a los lineamientos para la Elaboracién del Manual de procedimientos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y cuando existan modificaciones a la

estructura organica o normatividad aplicable.

Los servidores publicos de las areas que integran la Comisién de Desarrollo de Suelo y Vivienda del
Estado de Campeche, serdn los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente

manual.

m™
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OBIJETIVO

El manual de procedimientos es un documento gue describe de forma légica, sistematica y detallada
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa de

acuerdo a sus atribuciones para la ejecucion eficiente de las mismas.

El manual de procedimientos tiene como objetivo primordial servir como instrumento administrativo
de consulta para los servidores publicos de esta dependencia en los procedimientos que ejecutan cada

una de las areas involucradas.

Objetivos especificos

1. Dar a conocer a todo el personal de la Comision de Desarrollo de Suelo y Vivienda del Estado de
Campeche los objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades vy politicas
institucionales.

2. Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores puedan realizar
diferentes tareas sin ningun inconveniente.

3. Evitar duplicidad de funcionesyy, a la vez, servir como indicador para detectar omisiones.

4. Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor eficiencia
administrativa.

5. Facilitar la induccion de los nuevos colaboradores de la Comisién de Desarrollo de Suelo y
Vivienda del Estado de Campeche.

6. Permitir la integracién de todos los colaboradores asi como la funcionalidad integral del
personal.

7. Propiciar el ahorro de esfuerzos y recursos
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o Contratacién de Obra Publica ‘ 3
1. OBIJETIVO.

Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la institucién y sus
departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedirmiento
El Director de Obras es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Subdirector de Obras es el responsable de la coordinaciéon, control y la distribucion de este
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Ley de Vivienda del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras g Version 1
) Subdireccién de Obras CODESVI 3 %
& [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ‘a‘n ,‘5‘
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA gcv DFQ
AR DE DESARS MP-2832-01 Procedimiento de Setes

CIAL Y HUMANG

—_— Contratacién de Obra Publica Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Obras Empresa invitada

INICIO

Genera oficio de adjudicacién directa y se le notificaa la
empresa designada. Asl mismo se informa de lafecha de
entrega de su propuesta.

Recibe la propuesta dela empresa adjudicada el dia

programado.
Realiza un acta de dictamen técnico de la propuesta
recibida el cual lo firma la empresay se entrega copia de
la misma, asl mismo se informa el dia del inicio de la obra.
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comision
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Arqg. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzélez Q.1 José del Carmen Hernandez
Chévez
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San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

TERCERA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 97

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccion de Obras

[COMISION ESTATAL DE DESARROLLO (4 4
DESUELO Y VIVIENDA  {§ DH‘}

Version 1
at®ach

CODESVI i'n

MP-2832-01 Procedimiento de L
Contratacion de Obra Publica Hoja: 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
7.1 CONTRATACION POR ADJUDICACION DIRECTA ESTATAL
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirecciéon de Obras| 1

de entrega de su propuesta

Genera oficio de adjudicacion directa y se le notifica a la
empresa designada. asi mismo se informa de la fecha

Empresa Invitada 2

programado

Recibe la propuesta de la empresa adjudicada el dia

Subdireccion de Obras| 3

Realiza un acta de dictamen técnico de la propuesta)
recibida el cual lo firma la empresa y se entrega copia de
la misma, asi mismo se informa el dia del inicio de la]

obra

Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.

. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
7
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PAG. 98 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras Versién 1

. y DAREy
Subdireccién de Obras =
CODESVI 3 n
I[COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢ A
DE SUELi\/MEE

L B MP-2832-02 Procedimiento de

— Contratacién de licitacion por
adjudicacién directa

Hoja: 1de 3

1. OBIETIVO.
Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la institucion y sus
departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Director de Obras es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Subdirector de Obras es el responsable de la coordinacién, control y la distribucién de este
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Ley de Vivienda del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Obras Version 1
Subdireccién de Obras @
CODESVI 3
: oS e e
SEDESYH MP-2832-02 Procedimiento de o i
'SOCIAL Y HUMANG Contratacion de licitacion por S Hojar 2 de 3
adjudicacién directa
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccion de Obras Empresa invitada
INICIO
Gerera oficio de adjudicacién directay se le notificaa la
empresa desigrada. asi mismo se ir‘orma de la fecha de
entrega de su propuesta
Recibela propuesta de la empresa adjudicada el dia
programado
Realiza un acta de dictamer técnico de la propuesta
recibida el cual lo firma la emp-esay se entrega copia de
la m’sma, asi m’smo se informa el dia del inicio de la ob-a
Genera en el sistema compranet un expediente de
adjudicacién directa en donde se sube la informacién
relativa a este procedimiento (empresa adjudicada,
nombre de la obra, monto adjudicado y fecha de térmiro
de la obra)
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Arq. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzélez Q.1 José del Carmen Hernandez
Chavez
9
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San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Obras Version 1
Subdireccién de Obras
CODESVI
: oS s §
__ SEDESYH MP-2832-02 Procedimiento de T AaEA
SOCAL Y HUKAN Contratacién de licitacién por &5 |Hoja: 3de 3
adjudicacién directa
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
7.1 CONTRATACION POR ADJUDICACION DIRECTA FEDERAL
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Genera oficio de adjudicacion directa y se le notifica a la
Subdireccion de Obras| 1 |empresa designada. asi mismo se informa de la fecha
de entrega de su propuesta
Empresa Invitada 5 Recibe la propuesta de la empresa adjudicada el dia
programado
Realiza un acta de dictamen técnico de la propuesta
Subdireccion de Obras| 3 reC|b'|da el cu:al Ig firma la empresay se entregg copia de
la misma, asi mismo se informa el dia del inicio de la]
obra
Genera en el sistema compranet un expediente de
adjudicacién directa en donde se sube la informacion
Subdireccién de Obras| 4 |relativa a este procedimiento (empresa adjudicada,
nombre de la obra, monto adjudicado y fecha de
término de la obra)
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
10
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Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 101

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccién de Obras

SEDESH MP-2832-03 Procedimiento de
— Contratacién por invitacién a cuando
menos tres Estatal

ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA

WJ;?;_?:
CODESVI ?‘n‘ =

Version 1

Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.

Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la institucién y sus

departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la

autorizacién de este procedimiento

El Director de Obras es el responsable de la revisién de este procedimiento.
El Subdirector de Obras es el responsable de la coordinacién, control y la distribucion de este

procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Obras Piblicas del Estado de Campeche.

Ley de Vivienda del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras Version 1
. i6n i.c
Subdireccién de Obras ODESVI )
: omsonenroinoly e
SEDESYH MP-2832-03 Procedimiento de o %F_Qﬁ
SOCIAL Y HUMANG Contratacién por invitacién a cuando A Hoja: 2 de 3
menos tres Estatal
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccién de Obras Empresa invitada

INICIO

Genera y entrega oficio de invitacion alas empresas
designadas, la cual firma de recibido.

Recibe de las empresas participantes la aceptacion al
proceso de licitacion.

Entrega las bases y anexos del procedimiento licitatorio a
las empresas

Elabora constancia de visita de obra y recaba las firmas de
los participantes

Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas
participantes, quienes firman el acta correspondiente.

Recibe los sobres cerrados con las propuestasy las abre
delante de los presentes.

Elabora el acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia a cada una de ellas.

Elabora el acta de fallo notificand o a la empresa ganadora,
recolecta las firmas de los participantes en el acto.

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Arq. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzélez Q.l. José del Carmen Hernandez
Chévez
12
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Cam., Agosto 3 de 2021

TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 103

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Obras - Version 1
Subdireccion de Obras CODESVI §r ‘%
P ICOMISION EST??H?E&E‘%‘:R??&&; g“i ‘E
SEDESYH MP-2832-03 Procedimiento de — Az o
TSOCIALY HUMAN Contratacién por invitacién a cuando SRS Hoja: 3de 3
menos tres Estatal
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
7.1 CONTRATACION POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES ESTATAL
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Obras| 1 Geqera y entrega oficio de irjvitaciorw a las empresas
designadas, la cual firma de recibido
Empresa Invitada 5 Recibe de Ia's' empresas participantes la aceptacion al
proceso de licitacion.
Subdireccion de Obras| 3 Entrega las bases y anexos del procedimiento licitatorio
alas empresas
Subdireccién de Obras| 4 Elabora cqn;tanoa de visita de obra y recaba las firmas
de los participantes
] y Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas
Subdireccion de Obras| 5 |participantes, quienes firman el acta correspondiente.
Subdireccion de Obras| 6 |Recibe los sobres cerrados con las propuestas y las abre
delante de los presentes.
Subdireccion de Obras| 7 Elabora gl acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia a cada una de ellas.
Elabora el acta de fallo notificando a la empresa
Subdireccién de Obras| 8 |ganadora, recolecta las firmas de los participantes en el
acto.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras Version 1
Subdireccién de Obras

ODESVI r7
< ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢
. . DE SUELO Y VIVIENDA
SEDESYH MP-2832-04 Procedimiento de e
bt SAR .y . ' . . .y
Sacik il Contratacién de licitacion por invitacion a

cuando menos tres Federal.

Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la institucion y sus
departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Director de obras es el responsable de la revisidn de este procedimiento.
El Subdirector de Obras, es el responsable de la coordinacién, control y la distribucion de este
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Ley de Vivienda del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Obras Versién 1
Subdireccién de Obras
CODESVI 3
ponsoneTpLseals B
SEDESYH MP-2832-04 Procedimiento de comee e
‘sociAL Contratacion de licitacion por invitacion af o Hoja: 2 de 5
cuando menos tres Federal
Subdireccion de Obras
INICIO
Recibe de la direccivn de planeacion oficio de autorizacién de recursos
Coordina la programacién de la convocatoria
Envia las invitaciones en el sistema COMPRANET y a las empresas participantes
Recibe de las empresas participantes la aceptacién al proceso de licitacién
Flahora constancia de visita de ohra y recaha las firmas de los participantes
Sube a la plataforma Compranet una copia escaneada delacta firmada.
Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas participantes, quienes firman el acta
correspondiente.
2
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PAG. 106 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Obras Version 1
Subdireccién de Obras b
CODESVI g 3
& ! COMISION ESTATAL DE DESARROLLO @n é;
SEDESYH MP-2832-04 Procedimiento de Tronmee R
S2GIAL YHUMARO Contratacion de licitacion por invitacion al &S Hoja: 3de 5
cuando menos tres Federal
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirecciéon de Obras
2
Sube ala plataforma Compranet una copia escaneada del acta firmada,
Recibe los sobres cerrados con las propuestasy las abre delante de los presentes,
Elabora el acta de apertura, recaba las firmas y entrega una copia a cada una de ellas.
Sube ala plataforma Compranet una copia escaneada del acta firmada.
Elabora el acta de fallo notificando a la empresa ganadora, recolecta las firmas de los
participantes en el acto.
Sube ala plataforma Compranet una copia escaneada del acta firmada.
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Arq. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzélez Q.l. José del Carmen Hernandez
Chévez
16
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San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 107

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Obras Version 1
Subdireccion de Obras ?L “ﬁ?
CODESVI § A
; ST S B
SEDESYH MP-2832-04 Procedimiento de Bl L
SOCIAL Y HUMANC Contratacion de licitacion por invitacion af SRS Hoja: 4 de 5
cuando menos tres Federal
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
7.1 CONTRATACION POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES FEDERAL
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Obras| 1 Recibg de la direccién de planeacion oficio de
autorizacién de recursos.
Subdireccion de Obras| 2 |Coordina la programacién de la convocatoria
Subdireccion de Obras| 3 Envia las invitgc'iones en el sistema Compranet y a las
empresas participantes
Subdireccién de Obras| 4 Recibe de Ia's' empresas participantes la aceptacién al
proceso de licitacién
Subdireccién de Obras| & Elabora cqn;tancia de visita de obra y recaba las firmas
de los participantes
Subdireccion de Obras| 6 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Subdireccion de Obras| 7 Real'iz'a junta de laclarac;iones, se recibe a las empresas
participantes, quienes firman el acta correspondiente.
Subdireccién de Obras| 8 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada
Subdireccion de Obras| 9 Recibe los sobres cerrados con las propuestas y las abre
delante de los presentes.
Subdireccién de Obras| 10 Elabora gl acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia a cada una de ellas.
17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Obras | Version
Subdireccion de Obras ?:5’3"
CODESVI et
: oSO e
SEDESYH _ MP-2832-04 Procedimiento de comee e
SOCAL Y HUKANO Contratacion de licitacion por invitacion af A IHoja: S5de 5
cuando menos tres Federal
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccién de Obras| 11 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Elabora el acta de fallo notificando a la empresa
Subdireccion de Obras| 12 |ganadora, recolecta las firmas de los participantes en el
acto.
Subdireccion de Obras| 13 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
18
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccién de Obras

el MP-2832-05 Procedimiento de

e Contratacién de Obra Pablica por
Licitacién Publica Federal

R
ODESVI 3
[COMISION ESTATAL DE DESARROLLO 144
DE SUELO Y VIVIENDA

Version 1

Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la institucién y sus

departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la

autorizacion de este procedimiento

El Director de Obras es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Subdirector de Obras es el responsable de la coordinacién, control y la distribucién de este

procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Obras Piblicas del Estado de Campeche.

Ley de Vivienda del Estado de Campeche

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccién de Obras

& ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO

DE SU EL&VM E&A guu@

MP-2832-05 Procedimiento de
Contratacién de Obra Publica por
Licitacién Publica Federal

SEDESYH

Version 1

CODESVI 3

%’&”‘% Hoja: 2 de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Obras
INICIO

Recibe de la direccion de planeacion oficio de
autorizacion de recursos.

Coordina la programacion de la convocatoria publica

Direccion de Administracion

Solicita a la direccion de administracion el pago de la
publicacion de la convocatoria al DOF,

Recibe solicitud y realiza el pago y turna el comprobante a
la subdireccion de obras.

Envia para su publicacidn la convocatoria de licitacién en
<l DOF (Diario Oficial de la Federacion), y cn el sistema
COMPRANET,

Recibe de las empresas la solicitud deinscripcion al
proceso de licitacion,

Elabora constancia de visita de obra y recaba las firmras de
los participantes.

Sube a la plataforma Compranet una copia escaneada de
acta firmada.

20
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San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras Version 1
Subdireccién de Obras
CODESVI

ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO 2 i n

SEDESYH MP-2832-05 Procedimiento de ity - |
ALY HUMANG Contratacién de Obra Publica por S Hoja: 3de 5

Licitacién Pablica Federal

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Obras Direccién de Administracion

Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas
participantes, quienes firman el acta correspondiente.

Sube ala plataforma Com pranet una copia escaneada del
acta firmada.

Recibe los sobres cerrados con las propuestasy las abre
delante de los presentes.

Elabora el acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia a cada una de ellas.

Sube ala plataforma Com pranet una copia escaneada del
acta firmada.

Elabora el acta de fallo notificando a la empresa ganadora,
recolecta las firmas de los participantes en el acto.

Sube ala plataforma Com pranet una copia escaneada del
acta firmada.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y

Vivienda

Q.l. José del Carmen Hernandez

Ing. Roman Ferrera Gonzélez
Chavez

Arq. Henry Humberto Ruiz Lorenzo
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TERCERA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESYH

Direccién de Obras |Version
Subdireccion de Obras :
CODESVI 4
oSO e
MP-2832-05 Procedimiento de comee el
Contratacién de Obra Publica por A Hoja: 4 de 5
Licitacién Publica Federal

7. DESCRIPCION DEL PRQCEDIMIENTO DE CONTRATACIC)N
7.1 CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA FEDERAL (Procedimiento que se empleard
cuando exista mezcla de recursos estatales y federales o Gnicamente federales).

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Obras| 1 Reabg de la direccién de planeacion oficio de
autorizacién de recursos.
Subdireccién de Obras| 2 |Coordina la programacion de la convocatoria publica
Subdireccion de Obras| 3 SO|IC.Ita a la direccién de adlmlnlstraOon el pago de la
publicacién de la convocatoria al DOF
Direccion de 4 Recibe solicitud y realiza el pago y turna el
Administracién comprobante a la subdireccion de obras.
Envia para su publicacién la convocatoria de licitacion
Subdireccién de Obras| 5 |en el DOF (Diario Oficial de la Federacién), y en el
sisterna COMPRANET.
Subdireccién de Obras| 6 Recibe de Ig; empresas la solicitud de inscripcién al
proceso de licitacién.
Subdireccion de Obras| 7 Elabora cqn;tanoa de visita de obra y recaba las firmas
de los participantes
Subdireccion de Obras| 8 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Subdireccion de Obras| 9 Real'lz'a junta de laclaraqones, se recibe a las empresas
participantes, quienes firman el acta correspondiente.
Subdireccion de Obras| 10 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Subdireccion de Obras| 11 Recibe los sobres cerrados con las propuestas y las abre
delante de los presentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Obras |Version
Subdireccion de Obras :
CODESVI et
ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO i‘i %
_ seEsvn MP-2832-05 Procedimiento de I L |
oo VHUANG Contratacién de Obra Publica por A, Hoja: 5de 5
Licitacién Publica Federal
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Obras| 12 Elabora gl acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia a cada una de ellas.
Subdireccion de Obras| 13 Sube a Ia' plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Elabora el acta de fallo notificando a la empresa
Subdireccién de Obras| 14 |ganadora, recolecta las firmas de los participantes en el
acto.
Subdireccion de Obras| 15 Sube a Ig plataforma Compranet una copia escaneada
del acta firmada.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Direccién de Obras ancs Version 1
Subdireccién de Obras _ CODESVI 1
& ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO 45
SEDESYH DE SUEL&VW\EE
e MP-2832-06 Procedimiento de Hoia: 1 de 4
- Contratacion por licitacién Publica Estatal 12
1. OBIJETIVO.

Planear, organizar y ejecutar las obras para el beneficio de la ciudadania.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable para los responsables del desarrollo de obras de la instituciéon y sus
departamentos involucrados.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Director de Obras es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Subdirector de Obras es el responsable de la coordinacién, control y la distribucién de este
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Ley de Vivienda del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras Version 1
Subdireccion de Obras CODESVI
< COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
SEDESYH DE SUELﬂVMEE
RETARIA DE DESARRO MP-2832-06 Procedimientos de Hoia: 2 de 4
—_— Contratacion por licitacién Publica Estatal ja

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Obras Direccién de Administracion
INICIO

Recibe de la direccion de planeacion oficio de
autorizacion de recursos.

Coonrdinala pragramac’sn de la canvocataria

Solicita a la direccion de administracian el pago de la
publicacian de la convocatoria Recibe solicitud y realiza el pago y turna el comprobante a
la subdireccion de obras.

Fnvia para su publicac'on la convocatoria de licitacion en
algun diario de mayor circulacion en el Fstado

Rec'be de las empresas la solicitud de inscripcién al
proceso de licitacion

Flabora constancia de visita de obra y recaba las firmas de
los participantes.

Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas
participantes, quienes firman el acta correspondiente

Recibe los sobres cerrados con las propuestas y las abre
delante de los presentes.

Flabora el acta de apertura, recaba las firmas y entrega
una copia acada una de ellas

Flabora el acta de fallo notificando a la empresa ganadora,
recolecta las firmas ce los participantes en el acto.

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Subdirector de Obras Director de Obras Director General de la Comisién

Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Arq. Henry Humberto Ruiz Lorenzo Ing. Roman Ferrera Gonzélez Q.l.. José del Carmen Hernandez
Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccién de Obras

Contratacion por licitacion Pablica Estatal

Versiéon 1

S CODESVI s
COMISION ESTATAL DE DESARROLLO  {) i
SEBESYE DE SUELO Y VIVIENDA %, u,g
sechTARA DE DESATAC MP-2832-06 Procedimiento de %"&ﬁ‘ Hoja: 3 de 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.
7.1 CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA ESTATAL.

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de ] Recibe de la direccién de planeacién oficio de
Obras autorizacién de recursos.
Subdireccion de 2 | Coordina la programacién de la convocatoria
Obras
Subdireccién de 3 Solicita a la direccion de administracion el pago de la
Obras publicacién de la convocatoria.
Direccion de 4 Recibe solicitud y realiza el pago y turna el
Administracién comprobante a la subdireccion de obras.
Subdireccion de 5 Envia para su publicacién la convocatoria de licitacion
Obras en algun diario de mayor circulacién en el Estado.
Subdireccién de 6 Recibe de las empresas la solicitud de inscripcién al
Obras proceso de licitacién.
Subdireccion de 7 Elabora constancia de visita de obra y recaba las
Obras firmas de los participantes
Subdireccion de 8 Realiza junta de aclaraciones, se recibe a las empresas
Obras participantes, quienes firman el acta correspondiente
Subdireccion de 5 Recibe los sobres cerrados con las propuestas y las
Obras abre delante de los presentes.
Subdireccion de 10 Elabora el acta de apertura, recaba las firmas y entrega
Obras una copia a cada una de ellas.
. y Elabora el acta de fallo notificando a la empresa
Subdireccién de - -
11 | ganadora, recolecta las firmas de los participantes en
Obras
el acto.
Fin
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SEDESYH
SECRETARIA DE DESARRO!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Obras
Subdireccién de Obras

MP-2832-06 Procedimiento de

) CODESVI g
COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA

Versiéon 1

¥

e Contratacion por licitacion Pablica Estatal Hoja: 4 de 4
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica Version |
Subdireccién de Asuntos Juridicos. ki\mf%
P 1 COMISION ESTAET?ALUEEELEE?Q\’I:I%%%\[LICAI, i;“ ﬂ L‘;i
SEDESYH MP-2832-07 Proceso de Elaboracion y HOYWED: Hoia: 1 de &
e Formalizacion de Contratos de Obra Pdblica. )3

1. OBIETIVO.
Coordinar las acciones para la formalizacion de los contratos de Obra Publica.

2. ALCANCE.
Este procedimiento Inicia cuando se recibe la invitacién para la apertura de la licitacion y concluye
cuando se recibe la copia del contrato formalizado para su archivo.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subdirector de Asuntos Juridicos es el responsable de la coordinacion, control y la distribucion
de este procedimiento.
El Director Juridico es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedimiento

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Ley de Obras Pdblicas del Estado de Campeche.
Ley de Ingresos del Estado de Campeche.
Ley de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Vivienda del Estado de Campeche.
Codigo Civil para el Estado de Campeche
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la CODESVI.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

28

Cerisicr Esatal ce Desacl o de Susloy Vivienda



San Francisco de Campeche, - TERCERA SECCION
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 119

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica
Subdireccion de Asuntos Juridicos.

seDEsYH MP-2832-07 Proceso de Elaboracion y

e Formalizacién de Contratos de Obra Publica.

e
CODESVI §
COMISION ESTATAL DE DESARROLLO & ‘u

DE SUELO Y VIVIENDA g

0]

Version 1

WY
A | Hojai2des

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Juridica
INICIO

Recibe lainvitacion para participar en la apertura de
Licttacion de Obra.

Abre un expediente para el seguimiento de la licitacion,
agenda lugar, fechay hora de celebracién y acude o
designa personal para asistir al evenzo.

¢Se declara
desiertala St
licitacion?

NO

En caso de que se haya realizado la licitacién, se emite el
fallo, adjudicando la obra a algin contratista, e informa al
Director Juridico.

Recibe memorandum de la Direccién de Obra mediante el
cual remite fallo y la documentacién legal soporte,
entregada por el contratista para la elaboracién del

Contrato de Obra respectivo.

Direccion Juridica

En casode que se declare desiertala
licitacién, archiva el expediente como
concluido.

Corisid
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica Version 1
; ! Subdireccién de Asuntos Juridicos. o cODESWI ;%[I %
SEDESYH MP-2832-07 Proceso de Elaboracion y cremo e %‘Pyﬁ Hoia: 3 de 5
. Formalizacion de Contratos de Obra Publica. AR )
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccién Juridica Direccién Juridica

Revisa y analiza la informacion y/o documentacion

remitida.
En caso de requerir informacion y/o
e sl documentacién adicional, se elabora
I 4 5 P
i e o NO- memorandum a la Direccién de Obras,

con la solicitud de informacién y recaba
la firma del Director Juridico.

Sila documentacién se encuentra completa, procede a
elaborar el proyecto de Contrato de Obra, el cual se turna
al Director Jurfdico para su aprobacion.

Recibe y aprueba el proyecto de contrato, y
recaba las firmas de los que intervienen en el
proceso.

Una vez firmado por todaslas partes, turna los
originales a la Direccién de Planeacidén, Admén. y
Finanzas y a la Direccién de Obra, y turna ala
Subdireccién Juridica una copia para su archivo.

Recibe la copia del contrato formalizado, integra en el
expediente y turna al archivo de tramite.

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Subdirector de Asuntos Juridicos Director Juridico Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y

Vivienda
Lic. Omar Sanchez Soberanis MD. Martha Adriana Puerto Canepa Q.l. José del Carmen Hernandez

Chévez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica

Subdireccion de Asuntos Juridicos. i

SEDESYH

MP-2832-07 Proceso de Elaboracion y
Formalizacidn de Contratos de Obra Publica.

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA

YR

Dasmah

1]

CODESVI 4 n

s

Version 1

=

s

Hoja: 4 de 5

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Recibe la invitacién para participar en la
apertura de Licitacion de Obra.

Abre un expediente para el seguimiento de la
licitacion, agenda lugar, fecha y hora de
celebracién y acude o designa personal para
asistir al evento.

En caso de que se declare desierta la licitacion,
archiva el expediente como concluido.

En caso de que se haya realizado la licitacién,
se emite el fallo, adjudicando la obra a algin
contratista, e informa al Director Juridico

Subdirector Juridico g

Recibe memorandum de la Direccién de Obra
mediante el cual remite fallo y la
documentacién legal soporte, entregada por el
contratista para la elaboracién del Contrato de
Obra respectivo.

Revisa y analiza la informacion y/o

documentacion remitida.

En caso de requerir informacién y/o
documentacion adicional, se elabora
memorandum a la Direccién de Obras, con la
solicitud de informacién y recaba la firma del
Director Juridico.

Si la documentacién se encuentra completa,
procede a elaborar el proyecto de Contrato de
Obra, el cual se turna al Director Juridico para
su aprobacion.

Director Juridico

Recibe y aprueba el proyecto de contrato, y
recaba las firmas de los que intervienen en el
proceso.

Una vez firmado por todas las partes, turna los
originales a la Direccidn de Planeacion, Admaon.
y Finanzas y a la Direccién de Obra, y turna a la
Subdireccion Jurfdica una copia para su
archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica Version 1
; ' Subdireccién de Asuntos Juridicos. o coDESVI ‘.;;m‘f
sepesvi MP-2832-07 Proceso de Elaboracion y sesmoTion: (S Mo & de S
e Formalizacion de Contratos de Obra Publica. lahan ja:
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe la copia del contrato formalizado,
11 lintegra en el expediente y turna al archivo de
Subdirector Juridico tramite.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica paseact Version |
Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI 5’[{%
SEDESYH . — : : — : : DE ‘JUELiVW\EM gi;ﬂ.in:’i
SR A MP-2832-08 Enajenacion Y/O Comercializacién SR Hojar 1de 6
de Predios

1. OBIJETIVO.
Realiza las acciones para la enajenaciéon de los predios de una manera rapida.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia al recibir la solicitud de enajenacién y concluye cuando se le da de alta.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subdirector de Desarrollo de Suelo es el responsable de la coordinacién, control y la distribuciéon
de este procedimiento.
El Director Juridico es el responsable de la revisidn de este procedimiento.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Ley de Ingresos del Estado de Campeche.
Ley de vivienda del Estado de Campeche.
Ley de Bienes Inmuebles del Estado de Campeche.
Codigo de procedimientos civiles para el Estado de Campeche.
Cédigo Civil para el Estado de campeche.
Reglarmento interior de la CODESVI.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o .
pi 2. Direccién Juridica p— Version 1
Se Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI ;%H %
SEDESYH DE SUEL&V\V\EE g‘:q ﬁfié
S VAN MP-2832-08 Enajenacion y/o Comercializacion LN Hoia: 2 de 6
de Predios je

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Desarrollo de Suelo Direccion Juridica

INICIO

Recibe la solicitud por escrito delinteresado y verifica
lafactibilidad para enajenar de conformidad con los
expedientes del inventario de bienes inmuebles.

. 5 Sino esfactible, notifica al interesado mediante oficio,
¢Es correcto? NO ] ;
informando las causas de la negativa.

Sl

Sies factible la enajenacion, realiza el calculo del valor
delinmueble conforme a la tabla de valores.

Turna el expediente a la Direccidn Juridica para su
gestidn ante la direccidn general.
Recibe el expediente, aprueba y presenta al Director
General para su aprobacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica Version 1
Subdireccién de Desarrollo de Suelo

COMISION ESTATAL DE%E?ADREOSL\L,OI i‘n ¢ 6
DE SUEL&V\V\EE g u@
MP-2832-08 Enajenacion y/o Comercializacion oy .
’ Hoja: 3de 6
de Predios

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General Junta de Gobierno Subdireccién Juridica

Recibe la documentacién y verifica
si es factible la enajenacion y/o
comercializacién.

En caso de que se trate de predios
en regularizacion de
S asentamientos humanos, emite el
visto bueno para su Enajenacién.

¢Lscorrecto?

NO

Sino se trata de enajenaciones por
regularizacién de asentamientos
humanos, lo sometea la Juntade
Gobierno para su revision y
aprobacion.

Recibey analiza el expediente e
informa a la direccion general la
resolucién del caso.

Recibe el expediente y elabora el

contrato de enajenaciér y turna al
Director Juridico para aprobacién.

CorisicnEsatalce O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. - . Version 1
Direccion Juridica —
Subdirecciéon de Desarrollo de Suelo CODESVI :?}”n @
éEDESYH DE SUEL&V\V\EE g“qgﬁ
R A MP-2832-08 Enajenacion y/o Comercializacion S Lo 4 de 6
de Predios e

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Juridica Subdireccion Juridica

Recibe el proyecto y revisa que esté correcto.

En caso de que no esté correcto, devuelvea

NO- d o ;
¢Es correcto? Subdirector para modificacién.

N

Siel proyecto esta correcto, apruebael contrato de
enajenaciéon y procede a su formalizacién, en comparia
de las partes queintervienen en el mismo.

Turna ala Direccién de Administracion, Planeacién y
Finanzas, para elalta respectiva y aplicaciéon de cobros.

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Desarrollo de Suelo Director Juridico Director General de la Comision
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Lic, Fatima Nidelvia Berlin Herrera M.D. Martha Adriana Puerto Canepa Q.l. José del Carmen Hernandez
Chéavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Juridica
Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI 3

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO Dn
DE SUELO Y VIVIENDA

SEDESYH

MP-2832-08 Enajenacion y/o Comercializacién

de Predios

Q»W

Version 1

r%
SO
Hoja: 5de 6

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccion de
Desarrollo de Suelo

Recibe la solicitud por escrito del interesado vy
verifica la factibilidad para enajenar de conformidad
con los expedientes del inventario de bienes
inmuebles.

Si no es factible, notifica al interesado mediante
oficio, informando las causas de la negativa.

Si es factible la enajenacion, realiza el célculo del
valor del inmueble conforme a la tabla de valores,
aprobada mediante Junta de Gobierno o de
conformidad con el criterio que el perito en la
materia emita, segun el tipo de predio que se trate.

Turna el expediente a la Direccién Juridica para su
gestién ante la direccion general.

Directora Juridica

Recibe el expediente, aprueba y presenta al Director
General para su aprobacion.

Direccion General

Recibe la documentacién y verifica si es factible la
enajenacion y/o comercializacion.

En caso de que se trate de predios en regularizaciéon
de asentamientos humanos, emite el visto bueno
para su Enajenacion.

Si no se trata de enajenaciones por regularizacién de
asentamientos humanos, lo somete a la Junta de
Gobierno para su revision y aprobacién.

Junta de Gobierno

Recibe y analiza el expediente e informa a la
direccion general la resolucion del caso.

Subdirector Juridico

Recibe el expediente y elabora el contrato de
enajenacion y turna al Director Juridico para
aprobacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica R Version 1
S Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI 3 H <
- COMISION ESTATAL DE DESARROLLO 3 ﬂ;
SEDESYH MP-2832-08 Enajenacién y/o Comercializacién pesvaorveor PR .
Sl e ! de Pred>i/os S| Hoja: 6 de 6
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1N Recibe el proyecto y revisa que esté correcto
12 En caso de que no esté correcto, devuelve al
Subdirector para modificacion.
Si el proyecto esta correcto, aprueba el contrato de
Director Juridico 13 |enajenacién y procede a su formalizacién, en
compania de las partes que intervienen en el mismo.
Turna a la Direccién de Administracién, Planeacién y
14 |Finanzas, para el alta respectiva y aplicacién de
cobros.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXC.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica ot | VETSON]
Subdireccién de Desarrollo de Suelo CODESVI 5"%
- COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ,I‘JD 6
SEDESYH DE ivUELiVW\EM (‘»‘" (‘41
= MP-2832-09 Procedimiento de Escrituracién S Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para la escrituracion de los predios.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud para la escrituracién y concluye cuando se
recibe la boleta de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subdirector de Desarrollo de Suelo es el responsable de la coordinacién, control y la distribucién
de este procedimiento.
El Director Juridico es el responsable de la revisiéon de este procedimiento.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Ley de Ingresos del Estado de Campeche.
Ley de vivienda del Estado de Campeche.
Ley de Bienes Inmuebles del Estado de Campeche.
Cédigo de procedimientos civiles para el Estado de Campeche.
Codigo Civil para el Estado de Campeche.
Reglamento interior de la CODESVI.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon Juridica

Version 1
et
Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI §”
SED?SYH

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢
DESUELO Y VIVIENDA {8

= MP-2832-09 Procedimiento de Escrituracién

Hoja: 2de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Desarrollo de Suelo Direccién Juridica
INICIO

Recibe solicitud por parte del interesado, para
escriturar mediante CODESVI o bien via Notario
Publico.

Solicita a la Subdireccién de Ingresos, el estatus del
pago total.

Verifica la factibilidad para emitir la escritura de
conformidad con el inventario de bienes inmuebles y el
estatus de liberacion del credito.

NO En caso de no ser susceptible la escrituracion, elabora

$Es factible? oficio explicando los motivos de la negativa.

Sl

De ser factible procede ala elaboracion del proyecto
de escrituracion turna al Director Juridico para su
aprobacion.

Recibe el oficio de autorizacion y turna a la Direccion
General para Vo.Bo.

Recibe el oficio firmado y analiza si la escrituracién sera
atravésde la CODESVI.

Sila escritura la elabora un Notario Publico, la revisa,
aprueba para su formulacién y cuando se firme,

¢Laescritura
NO
actualiza el inventario de bienes inmuebles.

sera por

CODESVI?
N}

Envia alinteresado el oficio de autorizacion, y entrega
los requisitos para el procedimiento.

Cor
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TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG.

131

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica — Version 1
Subdireccién de Desarrollo de Suelo CODESVI ?’n @
éEDESYH DESUELO Y VIVIENDA Sg @
= MP-2832-09 Procedimiento de Escrituracion ' Hoja: 3de 5
6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Desarrollo
de Suelo

En caso de que no esté completa,
devuelve al interesado para su
complementacion.

Recibe escritura formalizada y turna al
Registro PUblico de la Propiedad y del
Comercio para su inscripcion.

Recibe boleta de inscripcion por parte

del Registro Publico de la Propiedad y

del Comercio y actualiza su inventario
de bienes inmuebles.

Turnaal archivo de concentracion.

FIN

ELABORO

Subdirector de Desarrollo de Suelo

Lic. Fatima Nidelvia Berlin Herrera

Subdireccién Juridica

Recibe del interesado la documentacion
para la escrituracion, y verifica que esté
completa.

NO ¢Es completa?

SI

Sila documentacion esta completa,
elabora proyecto de escritura y turna al
Director Juridico para su aprobacion.

Direccién Juridica

Aprueba proyecto de escritura

elaborada por la CODLSVI y procede a
su formalizacidn con las partes que

REVISO
Director Juridico

M.D. Martha Adriana Puerto Canepa

intervienen.

AUTORIZO
Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Q.l. José del Carmen Herndndez
Chéavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica g | CrSON]
Subdireccién de Desarrollo de Suelo CODESVI [I- %
N T oy wieon SIEYS)
Y i T &ags
==t MP-2832-09 Procedimiento de Escrituracion S Hojaz 4 de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe solicitud por parte del interesado, para
1 escriturar mediante CODESVI o bien via Notario
Publico.
5 Solicita a la Subdireccién de Ingresos, el estatus del
pago total.
. - Verifica la factibilidad para emitir la escritura de
Subdireccion de . . 5 . i
3 conformidad con el inventario de bienes inmuebles y
Desarrollo de Suelo ; - o
el estatus de liberacion del crédito.
4 En caso de no ser susceptible la escrituracion,
elabora oficio explicando los motivos de la negativa
De ser factible procede a la elaboraciéon del proyecto
5 de escrituracién turna al Director Juridico para su
aprobacion.
. e Recibe el oficio de autorizacion y turna a la Direccidon
Director Juridico 6
General para Vo.Bo.
7 Recibe el oficio firmado y analiza si la escrituracion
serd a través de la CODESVI.
En caso de que la escritura sea a través de un
) L 8 Notario Publico, la revisa y aprueba el proyecto para
Director Juridico su formalizaciéon, posteriormente recibe copia de la
escritura Y actualiza inventario de bienes inmuebles.
Si la escritura serd a través de la CODESVI, envia al
9 interesado el oficio de autorizacién, y entrega los
requisitos para el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica o Version 1
Subdireccion de Desarrollo de Suelo CODESVI 3 [I
S\EDESYﬂ ) DES uELcwMENDA D ;é
= MP-2832-09 Procedimiento de Escrituracién Hoja: 5de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
10 Recibe del interesado la documentacion para la
escrituracion, y verifica que esté completa.
) . o o En caso de que no esté completa, devuelve al
Subdireccion Juridica interesado para su complementacién.
Si la documentacién estd completa, elabora
12 |proyecto de escritura y turna al Director Juridico para
su aprobacion.
Aprueba proyecto de escritura elaborada por la]
Director Juridico 13 |CODESVIy procede a su formalizacion con las partes
que intervienen.
Recibe escritura formalizada y turna al Registro
14 |Publico de la Propiedad y del Comercio para su
inscripcion.
Recibe boleta de inscripcidn por parte del Registro
. 15 |Publico de la Propiedad y del Comercio y actualiza su
Subdirector de inventario de bienes inmuebles.
Desarrollo de Suelo
16 |Turna al archivo de concentracion.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica ﬁ; | Version 1
Subdireccién de Asuntos Juridicos. Vg

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA

SEDESYH

MP-2832-10 Proceso de Representacion Legal Hoja: 1 de 3

1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para designar al representante para los actos juridicos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando se recibe las notificaciones para un proceso y concluye cuando
se archiva el expediente.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subdirector de Asuntos Juridicos es el responsable de la coordinacién, control y la distribucién
de este procedimiento.
El Director Juridico es el responsable de la revision de este procedimiento.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Ley Orgéanica de la administracién publica del Estado de Campeche.
Ley de vivienda del Estado de Campeche.
Cédigo civil para el Estado de Campeche.
Codigo de procedimientos civiles para el Estado de Campeche.
Reglamento interior de la CODESVI.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Juridica magmy | Version
; Subdireccion de Asuntos Juridicos. comsonEsTATAL DE S TR
DE SUELO Y VIVIENDA ég D@
SEDESYH i — ¥ E
CIAL ¥ HUMANC y ,;;%"&"5’ -
e MP-2832-10 Proceso de Representacion Legal ' Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién Juridica Subdireccién Juridica
INICIO

Recibe notificacion de alguna autoridad jurisdiccional
o administrativa y /o memorand um de alguna de las
Unidades Administrativas de la CODLSVIque
requieran del ejercicio de alguna accion legal ante
alguna Autoridad Jurisdiccional o Administrativa,
anexando la documentacion soporte.

Designa representante para el seguimiento de la
accion y turna el expediente para tramite.

Clabora proyecto para el seguimiento o inicio de la
accion, y presenta al Director Juridico para su
aprobacion.

Recibe y revisa el proyecto.

Sl tiene . Cn caso de existir observaciones devuelve a la
observaciones? Subdireccion Juridica para su correccion.

NO

Sino existen observaciones, procede a la suscripcion
y presentacion del mismo por quien haya sido
previamente designado para tal efecto. Da atencion a todas y cada una de las notificaciones
que deriven del procedimiento, hasta la emision de la
sentencia definitiva, con la aprobacion de la Direccion
Juridica.

Turna el expediente al archivo cormno asunto
concluido.

FIN

ELABORO REVISO AUTORIZO

Subdirector de Asuntos Juridicos Director Juridico Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Lic, Omar Sanchez Soberanis MD. Martha Adriana Puerto Canepa Q.. José del Carmen Hernandez
Chévez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién Juridica % Versién 1
; Subdireccién de Asuntos Juridicos. comsonesaa oo UL
SEDESYH » DE SUELO Y VIVIENDA %, ,3 -
T MP-2832-10 Proceso de Representacion Legal i | Hoja: 3de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
<
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe notificacion  de alguna autoridad
jurisdiccional o administrativa y/o
memorandum de alguna de las Unidades
1 |Administrativas de la CODESVI que requieran
Director Juridico del ejercicio de alguna acciéon legal ante alguna
Autoridad  Jurisdiccional o Administrativa,
anexando la documentacién soporte.
5 Designa representante para el seguimiento de
la accién y turna el expediente para tramite.
Elabora proyecto para el seguimiento o inicio
Subdireccién Juridica 3 |de la accién, y presenta al Director Juridico
para su aprobacién.
4 |Recibe y revisa el proyecto.
5 En caso de existir observaciones devuelve a la
Direccién Juridica Subdireccién Juridica para su correccion.
Si no existen observaciones, procede a la
6 suscripcién y  presentacion del mismo  por
quien haya sido previamente designado para
tal efecto.
Da atencidon a todas y cada una de las
4 notificaciones que deriven del procedimiento,
hasta la emisiéon de la sentencia definitiva, con
la aprobacion de la Direccién Juridica.
Subdireccion Juridica g [Tuma el expediente al archivo como asunto
concluido.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
47

Cerisién Esatal ce Desacl o de Suslo vy Vivienda



San Francisco de Campeche, ) TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 137

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
. i6n de Promocion
Subdireccion de romocio de —
“ Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO &
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA
=== MP-2832-11 Respuestas de Gestidn. Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Brindar respuestas a los Gestores de Programas de Vivienda promovidos por la Comisién Estatal

de Desarrollo de Suelo y Vivienda, para que tengan conocimiento del proceso que se llevard a cabo
con las solicitudes realizadas y recibidas por este Organismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando recibe la solicitud de Programas de vivienda y concluye cuando
recibe los oficios de respuesta.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
revisién y autorizacion de este procedimiento

El Subdirector de Promocidn, es el responsable de la coordinacién, control, distribucién y revisiéon
de este procedimiento.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
CONAVI; Comisién Nacional de Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General -
. - - Version 1
Subdireccién de Promocion de CODESVI
Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA
SEDESYH _— —
CRETARIA DE DESARROLLC
MP-2832-11 Respuestas de Gestidn. Hoja:2de 5
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Atencién al Publico Subdireccion de Promocién de
y Seguimiento Social Programas de Vivienda
INICIO
Recibe de Oficialia de Partes Oficios de Solicitud de
Programas de Vivienda.
Revisa y clasifica los Oficios recibidos por Oficialia de
partes y Oficina del Gobernador.
NO Contacta al solicitante para complementar
Gl o los documentacion.
requisitos?
N
Elabora Respuesta ala Gestion y resguarda la
documentacién para anexar al padran de pre
demanda.
Responde y turna a la SGI los oficios recibidos de la
Oficina del Gobernador, que cumplan con los
requisitos para anexar al padron de pre-demanda.
Turna ala Subdireccion de Promocion Social los
Memorandum de Respuesta para su autorizacion y
firma.
Recibe, autoriza y firma el Memorandum de
Respuesta de Gestion.
Turna el Memorandum a la Subdireccion de Gestion
Institucional para continuar con el tramite.
Responde los Oficios recibidos del Publico en General
con un Oficio dirigido al Solicitante.
Turna a la Subdireccion de Promocién de Programas
de Vivienda los Oficios de Respuesta para su revision.
2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General

» Versiéon 1
Subdireccién de Promocién de Tarsee
- CODESVI 52
= Programas de Vivienda |COMISION ESTATAL DE DESARROLLO i 4
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA o

B MP-2832-11 Respuestas de Gestidn. %‘*&*’f Hoja:3de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Atencién al

) ” Subdireccidn de Promocién
e e ) Direccion General
Publico y Seguimiento Social

de Programas de Vivienda

Recibe y revisa los Oficios de Respuesta
de Gestion.

Turna a la Direccién General los Oficios
para la firma correspondiente.

Recibe y firma los Oficios de Respuesta
de Gestidn.

Enviaa la Subdireccion de Promocidn
de Programas de Vivienda los Oficios de
Respuesta ya firmados.

Recibe los Oficios de Respuesta de
Gestion firmados.

Turna al Jefe de Departamento de
Atencién al Piblico y Seguimiento
Social los Oficios de Respuesta.
TRecibe los Oficios de Respuesta para
su resguardo y posterior entrega a los

solicitantes.
FIN
ELABORO Y REVISO AUTORIZO
Subdirector de Promocién de Programas Director General de la Comisién Estatal de
de Vivienda Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez Q.l. José del Carmen Hernandez Chavez.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Versién 1
Subdireccién de Promocién de o
m _ CODESVI & -4
< Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLG 4 44
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA &F‘ D,}
L HUAD MP-2832-11 Respuestas de Gestion., %‘hﬁ’ﬁ Hoja: 4 de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Recibe de Oficialia de Partes los Oficios de Solicitud de
Programas de Vivienda.
Revisa y clasifica los Oficios de Solicitud de Programa
2 |recibidos por Oficialia de partes del Publico en General y
Oficina del Gobernador.
Si los Oficios no cumplen con los requisitos para integrar,
3 |debidamente la solicitud, contacta al solicitante para que
Jefe de Departamento complemente la documentacion.
de Atencién al Publicoy Si los Oficios cumplen con los requisitos para integrar|
Seguimiento Social 4 debidamente la solicitud, elabora una Respuesta a la
Gestidn y resguarda la documentacion para anexar al
padrén de pre demanda.
Responde y turna a la SGI los oficios recibidos de la
5 |Oficina del Gobernador, que cumplan con los requisitos
para anexar al padréon de pre-demanda.
6 Turna a la Subdireccion de Promocion Social los
Memorandum de Respuesta para su autorizacion y firma.
7 Recibe, autoriza y firma el Memordndum de Respuesta de
Subdirector de Gestién.
Promocién de
Programas de Vivienda | g Turna el Memorandum a la Subdireccion de Gestion
Institucional para continuar con el tramite.
9 Responder los Oficios recibidos del Publico en General
Jefe de Departamento con un Oficio dirigido al Solicitante.
de Atencién al Pablico y
Seguimiento Social 10 Turna a la Subdireccién de Promocién de Programas de
Vivienda los Oficios de Respuesta para su revisién.
Subdirector de 11 |Recibe y revisa los Oficios de Respuesta de Gestién.
Promocién de
Programas de Vivienda | 15 Turna a la Direccidén General los Oficios para la firma
correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Versién 1
. . s e 3
Subdireccién de Pro'njoaon de . CODESVI ;%L ]
Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢4 61
DE SUELO Y VIVIENDA  {§ D,}
SEDESYH T KA
" SOCIAL Y HUMANC MP-2832-11 Respuestas de Gestidn. &S | Hoja: 5de 5

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

13 |Recibe y firma los Oficios de Respuesta de Gestién.

Direccion General
Envia a la Subdireccién de Promocién de Programas de

Vivienda los Oficios de Respuesta ya firmados

Subdirector de 15 |Recibe los Oficios de Respuesta de Gestién ya firmados.

Promocién de
Programas de Vivienda | 14 Turna al Jefe de Departamento de Atencién al Publico y
Seguirniento Social los Oficios de Respuesta.

Jefe de Departamento
de Atencién al Pdblicoy| 17
Seguimiento Social

Recibe los Oficios de Respuesta para su resguardo vy
posterior entrega a los solicitantes.

Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Direccién General Versién 1
ireccién de Promocién
Subdireccion de Promocion de CODESVI &
P Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢
DE SUELO Y VIVIENDA
SEDESYH e
SOcIAL Y HUANG MP-2832-12 Atencion al Publico Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.
Brindar informacion sobre los diferentes Programas de Vivienda promovidos por la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda para integrar solicitudes de Programas y con esto generar
el Padron de Pre demanda de prospectos de beneficiarios.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando recibe al ciudadano y concluye cuando se requisite el formato y
entrega de documentacion.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
revision y autorizacién de este procedimiento

El Subdirector de Promocién es el responsable de la coordinacion, control, distribucion y revisién
de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 143

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Versién 1
Subdireccién de Promocién de CODESVI ; %
‘ Programas de Vivienda [COMISIGN ESTATAL DE DESARROLLO *aﬂ 't‘;‘i
SEDESYH DE SUELO ¥ VIVIENDA & ré
k MP-2832-12 Atencién al Publico & ﬁ Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de Atencidn al Piblico y Seguimiento Social.

INICIO

Brinda la alencién adecuada al piblico con
infarmacian de tados los Programas de Vivienda de la

CODESVI

iLe intereso algun Siel solicilante no se interesa en ningdn programa,
i g
programa?® finaliza la atencion

Le proporciona los requisitos para integrar su
solicitud y ser prospecto de los Programas de
Vivienda

Recibe y revisa la documentacién entregada por el
solicitante

sCumple con los Ledevuelve la documentacion para su
requisitos? complementacién

Realiza el llenado del formato de Solicitud de
Programa y anexa los documen tos solicitados

Resguarda para su posterior anexo al Padron de pre
dernanda

FIN
ELABORO Y REVISO AUTORIZO
Subdirector de Promocién de Programas Director General de la Comisién Estatal
de Vivienda de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez Q.l. José del Carmen Hemandez Chévez
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 144 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
Subdireccion de Promocion de b i
& Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE%SAEEOSL\LIOI *f‘ﬂ .‘.-
SEDESYH DE SUELQ Y VIVIENDA g D(@
., o B I
o MP-2832-12 Atencion al Publico &40 | Hoja: 3de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Brinda la atencién adecuada al publico con informacién de
todos los Programas de Vivienda de la CODESVI.
5 Si el solicitante no se interesa en ningln programa,
finaliza la atencién
Si el solicitante se interesa en algin programa se le
3 |proporciona los requisitos para integrar su solicitud y ser|
prospecto de los Programas de Vivienda.
Jefe de Departamento - ) =
9 A Recibe y revisa la documentacién entregada por el
de Atenicidn al Publicoy| 4 o
S ; solicitante.
Seguimiento Social.
c Si el solicitante no cumple con los requisitos, le devuelve
la documentacién para su complementacion.
Si el solicitante cumple con los requisitos, realiza el
6 |llenado del formato de Solicitud de Programa y anexa los
documentos solicitados.
10 Resguarda para su posterior anexo al Padrén de pre
demanda.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMRIO
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 145

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
Subdirecciéon de Promocién de

L. DESVI 3
Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO &

SVEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA £
i MP-2832-13 Integracion del Padron de
Pre Demanda

Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.
Integrar, aseqgurar y actualizar la documentacion y los archivos del padrén de pre demanda de
prospectos de los programas de Vivienda promovidos por la Comisién Estatal de Desarrollo de
Suelo y Vivienda, para tener toda la informacién necesaria y poder realizar las visitas en el
momento en que se aperturen los programas.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando recibe la solicitud para programas de vivienda y concluye cuando
la turna a la subdireccién de planeacion.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Subdirector de Promocién es el responsable de la coordinacion, control, distribucidn y revisién
de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.
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TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

PAG. 146 Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General . Versiéon 1
Subdireccion de Promocién de S
- _ CODESVI 3 A
¥ 4 Programas de V|V|enda ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO ;" ‘6
DE SUELO Y VIVIENDA  {§ D,@
SEDESYH — - DYVMENDA ke F e
R ce s MP-2832-13 Integracion del Padrén de e .
UL TR b Hoja: 2 de 3
Pre Demanda
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Atencién al Pablico Subdireccién de Promocion de
y Seguimiento Social Programas de Vivienda
INICIC
Recibe solicitudes de Programas de Vivienda
alendidas e inlegradas en Vertanilla y en Oficialia de
partes, de los posibles prospectos de beneficiarios
Registra las solicilLces de Programas de Vivienda en
la base de datos del Padrén de Pre demanca
Maritiene e esguardo las solicitudes de Programas
de Vivienda registracas en el Padrén de Pre cemanda,
en esperade la ape-lura del programa
iAperiurd los . n
’ 1 guarda la informacién en la base de dalos del
) ‘33’2’:5;}'8 Ne Padrén de Pre dermanda.
Elabora un reporte de las solicitudes recibidas, para
que sean considerados como prospectos de
programas.
lurna el reporte generado a la Subdireccidn de
Promocién de Programas de Vivienda para su revisidn
v aprosacisn
Recibe, revisa y autoriza los reportes generados ce a
base de datos del Padrén de Pre demanda
Devuelve al Jele de Deparlamento ce Atencion al o N s
Publico y Seguim ento Social para su correccion i SR comEeier
lurna a la subdireccién de Planeacion para contiruar Devuelve al Depto. Para continuar con el tramite
con el tramile
FIN
ELABORO Y REVISO AUTORIZO
Subdirector de Promocién de Programas  Director General de la Comisién Estatal
de Vivienda de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Manuel Alejandro Dzib Gomez Q.l. José del Carmen Hernandez Chavez.
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San Francisco de Campeche,

TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 147
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Version 1
. .y .y - C
Subdireccién de Pro'njoaon de . CODESVI ;%
p Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO  §y 61
SEDESYH — I - DEbUELi\«’MEﬂ g“ {:é
S MP-2832-13 Integracion del Padron de T | Hoja: 3de 3
Pre Demanda
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe las solicitudes de Programas de Vivienda
1 |atendidas e integradas en Ventanilla y en Oficialia de
partes, de los posibles prospectos de beneficiarios.
5 Registra las solicitudes de Programas de Vivienda en laj
base de datos del Padrén de Pre demanda.
Mantiene en resguardo las solicitudes de Programas de
3 |Vivienda registradas en el Padrén de Pre demanda, en
Jefe de Dgpartamgnto espera de la apertura del programa.
de Atencion al Publico y Si no se aperturan los Programas de Vivienda, resguarda
Seguimiento Social 4 |la informacién en la base de datos del Padrén de Pre-
demanda.
Si se aperturan los Programas de Vivienda, elabora un
5 |reporte de las solicitudes recibidas, para que sean
considerados como prospectos de programas.
Turna el reporte generado a la Subdireccidén de
6 |Promocién de Programas de Vivienda para su revisién y
aprobacion.
7 Recibe, revisa y autoriza los reportes generados de la
base de datos del Padrén de Pre demanda.
Sila informacion no es correcta, devuelve al Jefe de
Subdirector de 8 Departamento de A'tenci(’)n al Publico y Seguimiento
Promocién de Social para su correccién
Programas de Vivienda 9 Si la  informacion es correcta, se devuelve al
departamento para continuar con el tramite
10 Se turna a la subdireccion de Planeacion para continuar
con el tramite
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 148 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Versién 1
Subdireccion de Promocion de DAt
Programas de Vivienda CODESVI ;g*n"%,
- ICOMISION ESTATA}DE DESA’R?CLLC ;;‘j L‘S
SEDESYH MP-2832-14 Integracion de Expedientes pReRZTIED :3; wli
SOTAL Y HUMAN de Regularizacion de Lotes Invadidos de &85 | Hoja: 1de 3
la CODESVI

1. OBIJETIVO.
Integrar, asegurar y actualizar la documentacion y los archivos del programa de Regularizacién de
Asentamientos Humanos promovido por la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda,
para tener toda la informacion necesaria en los expedientes integrados.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para beneficiar y apoyar a la ciudadania para agilizar sus tramites.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Subdirector de Promocion es el responsable de la coordinaciéon, control, distribucion y revision
de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda
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San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Version 1
Subdireccién de Promocién de : ;
Programas de Vivienda CODESVI g 3
P ICOMISION ESTAI;FEAELJDEELgE\f\A/IR\/F?‘EOtEi QE iﬂé
SEDESYH MP-2832-14 Integracién de Expedientes — T Aol
SOCIAL Y HUMARS de Regularizacién de Lotes Invadidos de SRS | Hoja: 2 de 3
la CODESVI
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Atencién al Pablico Subdireccién de Promocién de
y Seguimiento Social Programas de Vivienda
INICIO
Recibe la peticidn del solicitante de regularizar un lote
del cual se dice ser el posesionario
Verifica en la base de datos el expediente dellote
correspondiente y el nombre del posesionario
eCurmple @an NO Finaliza el tramite
los requisitos?
Le proporciona los requisitos para realizar el Lramite
de Reqularizacidn
Recibe y revisa la documentacién entregada por el
solicitanle
<Cumple con O Devuelve la documenlacién parasu
los requisitos? cemplementacidn
Realiza laintegracién del expediente de
Regularizaciéon y lo turna al Subdirector de Promocién
de Programas de Vivienda para su autorizacion Recibe y auloriza el expedienle de Regularizacidn
furna el expediente de Regularizacion a la Direccién
Juridica para continuar con el tramite
IIN
ELABORO Y REVISO AUTORIZO
Subdirector de Promocién de Programas  Director General de la Comisién Estatal
de Vivienda de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez Q.l. José del Carmen Hernandez Chavez.
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 150 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Versién 1
Subdirecciéon de Promocién de
Programas de Vivienda CODESVI g
« oo o s §
SEDESYH MP-2832-14 Integracién de Expedientes o
OCIAL Y HUMANO de Regularizacién de Lotes Invadidos de Hoja: 3 de3
la CODESVI
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Recibe la peticién del solicitante de regularizar un lote
del cual se dice ser el posesionario.
5 Verifica en la base de datos el expediente del lote
correspondiente y el nombre del posesionario.
3 Si el solicitante no es el posesionaric del predio,
finaliza el tramite.
Jefe de Jefe de Si el solicitante es el posesionario del predio le
Departamento de 4 |proporciona los requisitos para realizar el tramite de
Atencion al Publico y Regularizacion.
Seguimiento Social 5 Recibe y revisa la documentacién entregada por el
solicitante.
6 Si el solicitante no cumple con los requisitos, le
devuelve la documentacién para su complementacion.
Si el solicitante cumple con los requisitos, realiza la
7 integracién del expediente de Regularizacién y lo turna
al Subdirector de Promocidon de Programas de
Vivienda para su autorizacion.
Subdirector de 12 |Recibe y autoriza el expediente de Regularizacién.
Promociéon de
Programas de Vivienda | 13 Turna el expediente de Regularizacién a la Direccidén
Juridica para continuar con el tramite.
Fin
8. FTORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 151

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
Subdirecciéon de Promocién de B

. . ODESVI g
Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢

SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA
" AR

= MP-2832-15 Concertacion Social

Hoja: 1de5

1. OBIJETIVO.

Establecer un puente interlocutor de comunicacion entre las instancias de gobierno y la poblacién
marginada, para efecto de integrarlas en los programas de la Comision Estatal de Desarrollo de
Suelo y Vivienda.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando notifica la difusién de los programas y concluye con las visitas a
los beneficiarios.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedirmiento
El Subdirector de Promocidon es el que elabora y es responsable de la coordinacién, control y la
distribucién de este procedimiento.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos
Reglamento Interior de la CODESVI.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
CONAVI: Comision Nacional de Vivienda
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 152 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Version 1
Subdireccién de Prqnjoaon de oDEsvI &
Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO -
DE SUELﬂVIV\EE tﬁ
MP-2832-15 Concertacién Social a"‘*‘”“r’*yf Hoja: 2 de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de promocion y vivienda Departamento de Concertacion Social

INICIO

Notifica la distribucién de los programas por
municipio y localidad a la jefatura de Concertacién
Social para trdmite pertinente.

Coordina con lajefatura de Promocion los diferentes
programas para lasjuntas muricipales, comisarios,
asociacion, grupo de interés y la poblacién en
general.

Sugiere sequir estar pendientes de otros programas

e NO ¢Es de Interés?
que se adecuen con lo solicitado.

S

Realiza la planeacién, concerta reuniones mediante
el rol de salidas por municipio y localidad.

Notifica la programacion del rol de salidas para la
validacion técnica a la Subdireccion de Promocién de
Vivienda.
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San Francisco de Campeche,

TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 153
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Version 1
Subdirecciéon de Promocién de ‘?L %
< Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE%E?ADRE&Y(! };" ‘Gf
SEDESYH DESUELO Y VIVIENDA (58 D,}
—_— MP-2832-15 Concertacion Social %"v‘*yf Hoja:3de 5

6.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciéon General

Revisa la programacién del rol de
salidas de lo concertado y notifica al
Director General para su autorizacién.

Revisa y Autoriza el roll de las salidas de
los programas.

Subdireccién de promocion
y vivienda

Recibe la autorizacion de Salidas y
coordina con los Jefes de Depto. la

informacion.

FIN

ELABORQ Y REVISO

Subdirector de Promocion de Programas
de Vivienda

L.A. Manuel Alejandro Dzib Gémez

Departamento de concertacion
Social y de Promocién

AUTORIZO

Director General de la Comisién Estatal

de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 154 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
Subdireccién de Promocién de ke .

< Programas de Vivienda COMISION ESTATAgDEEggsgLyg *5[! ‘65
SEDESYH DESUELOYWIVIENDA - (SRR
e MP-2832-15 Concertacién Social %‘“'*“"%"’% Hoja: 4 de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Notifica la distribucion de los programas por municipio
1 |y localidad a la jefatura de Concertacién Social para
trdmite pertinente.

Coordinar con la jefatura de Promocion los diferentes
2 |programas, para las juntas municipales, comisarios,
asociacion, grupo de interés y la poblacién en general.
En caso de que no sea de interés la informacién del
programa a las juntas municipales, comisarios,
3 |asociacion, grupo de interés y la poblacién en general
se les sugiere sequir estar pendientes de otros
Jefatura de programas que se adecuen con lo solicitado.

Subdirector de
Promocién de vivienda.

Concertacion Social Si es de interés la informacién del programa, les toma
en cuenta para seqguir el tramite.

Concertar las reuniones vy realiza la planeacién
mediante el rol de salidas por municipio y localidad

Notifica la programacion del rol de salidas para la
7 |validacién técnica a la Subdireccién de Promocion de
Vivienda.

Revisa la programacién del rol de salidas de lo
8 |concertado y notifica al Director General para su
autorizacion

Subdirector de
Promocién de vivienda.

Revisa y Autoriza el roll de las salidas de los
programas.

Direccién General M
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 155

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Version 1
Subdireccién de Pro'njoaon de . CODESVI o2l )
Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO 3[! &
DE SUELO ¥ VIVIENDA @., Dg
MP-2832-15 Concertacién Social PN Hoja:5de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de Recibe la autorizacion de Salidas y coordina con los
= L 12 ; 2
Promocién de vivienda. Jefes de Departamento la informacion.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 156 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General ——" Versién 1
Subdireccién de Promocion de B @
L. CODESVI
P Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO “)D
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA &, D

14 DE DESARRC MP-2832-16 Integracién de Expedientes
- de Beneficiarios

Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.
Coordina las acciones para la correcta integracion de los expedientes.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando recibe la lista de beneficiarios para la integracién de expedientes
y concluye cuando los archivos se resguardan..

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedirmiento
El Subdirector de Promocion es el que elabora y es responsable de la coordinacién, control y la
distribucién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos
Reglamento Interior de la CODESVI.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisidn Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG.

157

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General

Programas de Vivienda

Subdireccién de Promocién de

Version 1
ODESVI

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA

SEDESYH
ARIA SARF

SR AN MP-2832-16 Integracion de Expedientes

de Beneficiarios

&5 \Hoja: 2de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Promocion

INICIO

Turna por correo ala Jefatura de Promocion la lista
validada de Benéficiarios para el inicio de la
integracion del expediente oficial.

Vigila que los procesos se realicen en
tiempo y forma

FIN

ELABORO Y REVISO
Subdirector de Promocion de Programas
de Vivienda

Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez

Departamento de Promocién

Integra el expediente con los documentos personales
de los beneficiarios y los formatos de los
cuestionarios que se realizaron en la visita social,

Captura en la base de datos la informacion
documental del beneficiario para darle control y
seguimiento.

Recihe la informacion documental del beneficiario
que generan las dreas de Recursos Federales,
Juridico, Ingresos y Obras para integrar al expediente.

Mantiene y asegura el orden de los expedientes de
los diferentes programas hasta su traspaso a Archivo
en Concentracion para su resqguardo final,

AUTORIZO
Director General de la Comisién Estatal
de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Q.l. José del Carmen Herndndez Chavez
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TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

PAG. 158 Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General sainp Version 1
Subdireccién de Promocién de copEsy] BrT®
Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO },E !
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA {5 [1'4
R R MP-2832-16 Integracién (je Expedientes ﬁnpu'f Hoja: 3 de 3
de Beneficiarios
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
SUBDIRECTOR DE Tur'na por cofreo a I‘a J‘efatura de.Pro'mocion la lista
1 |validada de Beneficiarios para el inicio de la
PROMOCION . - ) L
integracion del expediente oficial.
JEFE DE Integra el expediente con los documentos
DEPARTAMENTODE | 2 |personales de los beneficiarios y los formatos de los
PROMOCION cuestionarios que se realizaron en la visita social.
JEFE DE Captura en la base de datos la informacién
DEPARTAMENTO DE 3 |documental del beneficiario para darle control y
PROMOCION seguimiento.
Recibe la informaciéon documental del beneficiario
JEFE DE ue generan las é4reas de Recursos Federales
DEPARTAMENTO DE | 4 Jq ridic?o Ingresos Obras para integrar ai
PROMOCION uridico, N9 14 P 9
expediente.
JEFE DE Mantiene y asegura el orden de los expedientes de
DEPARTAMENTO DE 5 llos diferentes programas hasta su traspaso a Archivo
PROMOCION en Concentracion para su resguardo final.
SUBDIRECTOR DE 6 Vigila que los procesos se realicen en tiempo vy
PROMOCION forma.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 159

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General _— Version 1
Subdireccion de Promocion de B

s - ) CODESVI 3

o~ > Programas de Vivienda [COMISIGN ESTATAL DE DESARROLLO  #%

SEDESYH DE tvUELi\/WIEE
ETARIA £E OESAReS MP-2832-17 Promocién de Programas de L

- Vivienda Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.
Fomentar las acciones para la promocién de los programas de vivienda.

2. ALCANCE.
Brindar informacién a la ciudadania, de los requisitos necesarios para ser un prospecto.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Subdirector de Promocion es el responsable de la elaboracion, revisién, coordinacion, control y
la distribucion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos
Reglamento Interior de la CODESVI.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
CONAVI: Comision Nacional de Vivienda
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 160 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General
i iébn Promocién
Subdirecciéon de romocio de CODESVI 3
Programas de Vivienda

COMISION ESTATAL DE DESARROLLO 3
DE SUELO Y VIVIENDA E

Version 1
fielida ] ersio

MP-2832-17 Promocién de Programas de A |Hoiar 2 de 3
Vivienda ) i

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecciéon de Promocion Departamento de Promocién

INICIO

Acuerda con la Subdireccicon da Planeacidn al
programa de la distribucion delos p-ogramas de
Vivienda a promacionar en el ejercicio fiscal
correspondiente

Envia lainformacion de las acciones a colocar al
Deparlamento de Promocidn para la programacidn

Realiza la programacion de las visitas de promocion
de los diferentes programas

Difunde la informacion de las condiciones y requisitos
de los diferentes programas durante la promocidn.

Concerla cilas posteriores para las visilas sociales y
técnicas con los interesados que salieron durante la
promocion

Genera la lisla de prospecios para la posterior visita
de revision social, técnica y validacién

Informa a la Subdireccién de Promocion el resultado
de la promocion (reuniones informativas) y envia la
base de datos de los interesados para su
conocimiento

Envia por correo la lista al Departamento de Recursos
Federales para la validacion de Susceptibilidad

FIN

ELABORO Y REVISO
Subdirector de Promocién de Programas de
Vivienda

AUTORIZO
Director General de la Comisién Estatal de
Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez. Q.l. José del Carmen Hernandez Chéavez
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San Francisco de Campeche,

TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 161
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General Versién 1
. i - he 5]
Subdireccién de Pro'njoaon de CODESVI ;? %
& Programas de Vivienda ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO :‘jﬂ 6y
SEDESYH — DE SUELO ¥ VIVIENDA Eg“ D;i
o e MP-2832-17 Prom'oqon de Programas de g Hoja: 3 de 3
Vivienda
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Acuerda con la Subdireccion de Planeacidén el
SUBDIRECTOR DE 1 |programa de la distribucién de los programas de
PROMOCION Vivienda a promocionar en el ejercicio fiscal
correspondiente.
SUBDIRECTOR DE 5 Envia la informacién de las acciones a colocar al
PROMOCION Departamento de Promocién para la programacion.
JEFE DE Realiza la programacién de las visitas de promocion de
DEPARTAMENTO DE 3 los diferentes programas
PROMOCION osd prog :
JEFE DE Difunde la informacién de las condiciones y requisitos
DEPARTAMENTO DE 4 de los diferentes programas durante la promocién
PROMOCION elos prog Y P :
JEFE DE Concertar citas posteriores para las visitas sociales y
DEPARTAMENTO DE 5 |técnicas con los interesados que salieron durante la|
PROMOCION promocion,
JEFE DE Genera la lista de prospectos para la posterior visita de
DEPARTAMENTO DE 6 S RS e
PROMOCION revision social, técnica y validacion.
Informa a la Subdireccién de Promocion el resultado
JEFE DE de la promocién (reuniones informativas) y envia la
DEPARTAMENTO DE 7 |base de datos de los interesados para su
PROMOCION conocimiento.
SUBDIRECTOR DE 10 Envia por correo la lista al Departamento de Recursos
PROMOCION Federales para la validacion de Susceptibilidad.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
: PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 162 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General Version 1
ireccién de Promocién =
Subdireccién de omocio de CODESVI
P Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢ ’
SEDESYH — - — DE tvUELi\«MEM
it MP-2832-18 Revisiéon y Validacion de .
OCAL Y HUMAN - Hoja: 1de 4
Prospectos al Programa de Vivienda

1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para la validacién de los prospectos.

2. ALCANCE.
Beneficiar a la ciudadania que redna los requisitos para obtener un crédito de vivienda.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento
El Subdirector de Promocion es el responsable de la elaboracién, revision, coordinacién, control y
la distribucion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos
Reglamento Interior de la CODESVI.
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisién de Desarrollo de Suelo y Vivienda
CONAVI: Comisiéon Nacional de Vivienda
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San Francisco de Campeche, - TERCERA SECCION
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 163

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General
Subdireccién de Promocion de
Programas de Vivienda

Versiéon 1

ODESVI §

COMISION EST??}SLJDEELEE\?,L\’F\{\(ETS@ gnﬂg
MP-2832-18 Revisiéon vy Validacién de

i =2
Prospectos al Programa de Vivienda

Hoja: 2 de 4]

6.

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Promocién Departamento de Promocion

INICIO

Recibe lalista del d-ea de Recursos Federales de los
prospectos calificados y la turmna al Depto. de
Promocion

Recibe y verifica que los prospectas sean
susceptibles de recibir el apoyo

Pueden recibir
Les inforrma las causas de la negativa NO € .
apoyo

Genera la base de datos para programar las visitas de
revision socialy técnica

Coadyuva con el drea de Concertacian Social la
informacion recibida para realizar la programacion de

las visitas de revision social y técnica.
Gestiona los recursos para realizar las visitas de

revision social y técnica

Realiza el recorrido con el area de obras de las
viviendas de los prospectos para validar que curnplen
con las condiciones sociales, técnicas y los requisitos

documentales para ser beneficiados y realiza el
levantamiento, recibe la docurmentacion e integra el
expediente

Genera lalista de validados de los levantamientos y
Recibe la lista d

se envia a la Subdireccion de Promocion para la

" ife | | n Ind T iones
R B Y validacion del cumplimiento del nimero de acciones

devuelve al Depto, de Promocion para la integracion
del expediente

FIN

ELABORO Y REVISO AUTORIZO
Subdirector de Promocién de Programas de Director General de la Comisién Estatal de
Vivienda Desarrollo de Suelo y Vivienda

Lic. Manuel Alejandro Dzib Gémez. Q.l. José del Carmen Hernandez Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Promocién de

Direccién General

CODESVI

Programas de Vivienda COMISION ESTATAL DE DESARROLLO

SEDESYH

MP-2832-18 Revisiéon vy Validacién de
Prospectos al Programa de Vivienda

e

DE SUELO ¥ VIVIENDA Q,’ D@
&“0“0@5

Versiéon 1

5 |Hoja; 3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

SUBDIRECTOR DE
PROMOCION

Recibe la lista por parte del 4rea de Recursos Federales
de los prospectos calificados y se turna al Jefe de
Departamento de Promocién para la continuacion de
los tramites.

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION

Recibe y verifica que los prospectos sean susceptibles
de recibir el apoyo

Si los prospectos no son susceptibles les informa las
causas de la negativa.

Si los prospectos son susceptibles, contintia con el
trdmite y genera la base de datos para programar las
visitas de revision social y téenica.

Coadyuva con el &rea de Concertacion Social la
informacién recibida para realizar la programacion de
las visitas de revisién social y téenica.

SUBDIRECTOR DE
PROMOCION

Gestiona los recursos para realizar las visitas de
revision social y técnica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION

Realiza el recorrido con el 4rea de obras de las
viviendas de los prospectos para validar que cumplen
con las condiciones sociales, técnicas y los requisitos
documentales para ser beneficiados y realiza el
levantamiento, recibe la documentacion e integra el
expediente.

Genera la lista de validados de los levantamientos y se
envia a la Subdireccion de Promocidén para la
validacion del cumplimiento del nimero de acciones.

SUBDIRECTOR DE
PROMOCION

Valida la lista de prospectos y envia a la Direccion de
Administracién y Direccién de Obras para continuar
con el tramite y devuelve a la Jefatura de Promocién la
lista validada para la integracion del expediente.

Fin
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San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 165

SEDESYH
SECRETARIA SARRO)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General
Subdireccién de Promocion de

MP-2832-18 Revisiéon vy Validacién de
Prospectos al Programa de Vivienda

Programas de Vivienda [COMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELO Y VIVIENDA {8

Version 1

CODESVI g

%S’Tﬁ Hoja: 4 de 4

8. FORMATOS Y ANEXO.

N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 166 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacién, Version 1
Administracién y Finanzas : %
i
i

: Subdireccidon de Administracién omsin estaraL b S VI i 1 [

DE SUELO Y VIVIENDA ’;" Drﬁﬂ

SEDESYH — T Azah
SOCIAL Y HUMANO MP-2832-19 Proceso de compras AFE2 1 Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Brindar a las areas, los bienes necesarios para el buen desempefio de sus actividades.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando recibe la solicitud de algin bien o servicio y concluye cuando se
entrega al drea.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedimiento
El Director de Planeacién, Administraciéon y Finanzas es el responsable de la revisién de este
procedimiento.
El Subdirector de Administracién es el responsable de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de Presupuesto de Egresos
Ley de Presupuestos de Ingresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Reglamento Interno de la CODESVI
Manual de Organizacién de la CODESVI

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacion, Versién 1
Administracion y Finanzas hassack
ireccid ini i CODESVI Py
P Subdireccion de Administracién oIS N ESTATAL DE oS V] i

DESUELOY VIVIENDA {8 DE}

SEDESYH e 3&““ "‘ﬁ
ARIA ROLLC B .
SOCIAL ¥ HUMANO MP-2832-19 Proceso de compras &S | Hoja: 2 de 5
Direccion de
Departamento de Subdireccién de Planeacion, Subdirecciéon de
. P . - .. . Proveedores
Recursos Materiales Administracion Administracion y Finanzas
Finanzas
INICIO
Recibe del area requirente
la solicitud para la
adquisicion del bien.
Turna alasubdireccionde
administracion para su
aprobacion.
Recibe requerimiento y
rubrica de aprobacion.
Recibe requerimiento
aprobado y firmade
autorizacion.
Envia lasolicitud de
compra a diferentes
proveadores, paraque . 5 2
presenten sus Reciben solicitud y envian
presupuestos. L e
departamento de recursos
materiaes.
Recibe presupuesto y
determinana quien se
hara el pedido.
Elabora orden de compra
ytumaadirectorade
planeacion,
administracion y fir anzas
para su autorizacion. Recibe orden de compra y
Firma de autorizacion.
2
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PAG. 168 Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacién, Versién 1
Administracion y Finanzas hass ?
i i& ini i& CODESVI !
PR Subdireccion de Administracion OMISIGN ESTATAL DE DESARROLLO i
DESUELO Y VIVIENDA {8} D@
SEDESYH _— '@‘;a ﬂy&
RROLLC el .
OCIAL Y HUMANO MP-2832-19 Proceso de compras &S | Hoja: 3de 5
Direccion de
Departamento de Subdireccién de Planeacién, Subdireccién de
. . - L - . Proveedores
Recursos Materiales Administracion Administraciéon y Finanzas
Finanzas
2
Elabora orden de pago y
envia a subdireccion de
; Recibe y devuelve orden
inanzas.
de pago y ficha de
depdsito.
Recibe orden de pago y
ficha de depésito para
validacién con el
proveedor
Recibe material de
proveedor y revisa que
este completo.
4Esta correcto? NO Contactacon el prgveedor
para correccion.
Sl
Entrega al area solicitante
el bien adquirido
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Subdirector de Administracion

Lic. Belzabeth Ojeda Castro.

Director de Planeacion,
Administracién y Finanzas

Lic. Marfa Concepcién Campos
Duarte

Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Q.. José del Carmen Herndndez
Chavez
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San Francisco de Campeche,

TERCERA SECCION

Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 169
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacion, Version 1
Administracién y Finanzas %}W 2
5 Subdireccidn de Administracidn C.CMWNEmmmgggf&‘{c' i i
) o DESUELO Y VIVIENDA (8 ]
SEDESYH T T &b
OCIAL Y HUMANC MP-2832-19 Proceso de compras A | Hojar 4 de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Recibe del area requirente la solicitud para la
Departamento de adquisicion del bien
recursos materiales 5 |Tuma a la subdireccién de administracién para su
aprobacion
SUbd!re.CC'O'? /de 3 |Recibe requerimiento y rubrica de aprobacion
administracion
Direccion de
planeacién, 4 Recibe requerimiento aprobado y firma de
administracién y autorizacién
finanzas.
Departamento de 5 Envia la solicitud de compra a diferentes proveedores,
recursos materiales para que presenten sus presupuestos
Proveedores 6 Reciben  solicitud vy envian presupuesto  a
departamento de recursos materiales
7 Recibe presupuesto y determinan a quien se hard el
Departamento de pedido
recursos materiales Elabora orden de compra y turna a directora de
8 |planeacién, administracién y finanzas para su
autorizacion
Direccion de
plén'eacpr), 9 |Recibe orden de compra y Firma de autorizacién
administracion y
finanzas.
Departamento de 10 Elabora orden de pago y envia a subdireccidn de
recursos materiales finanzas
SUb?'reCC'on de 11 |Recibe y devuelve orden de pago y ficha de depésito
inanzas
Departamento de 19 Recibe orden de pago y ficha de depdsito para
recursos materiales validacion con el proveedor
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PAG. 170 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacién, Version 1
Administracion y Finanzas et
Subdireccién de Administracion omsion estaraL oeoamEs Vi s
DE SUELO Y VIVIENDA Q []E‘;
MP-2832-19 Proceso de compras %ﬂ";ﬁ‘;‘% Hoja: 5de 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
13 Recibe material de proveedor y revisa que este
completo
14 |:Estd correcto?
Departamento de 15 En caso de haber faltantes contacta con el proveedor
recursos materiales para correccion
16 |Entrega al &rea solicitante el bien adquirido
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION ATECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacion, Version 1
. Administracion y Finanzas
Hewmoys Subdireccién de Administracién o esTATAL DE S VI
éEDESYH o DESUELO Y VIVIENDA  {§ o]
STARIA DE DESARRC MP-2832-20 Proceso de mantenimiento %’&% Hoia: 1de 5
—— vehicular e
1. OBIJETIVO.

Vigilar que se cumpla con la calendarizacién de los mantenimientos vehiculares.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando se elabora el calendario de mantenimiento y concluye cuando se
recibe el documento.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacion de este procedimiento

El Director de Planeacién, Administracién y Finanzas es el responsable de la revisidon de este
procedimiento.

El Subdirector de Administracién es el responsable de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Manual de Organizacién de la CODESVI.
Reglamento intermo de la CODESVI

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacién, Version 1
Administracién y Finanzas Tbagtack
ireccid inistracié CODESVI syt
Subdireccion de Administracion ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO ¢ ‘E e
DE SUELO Y VIVIENDA & []Ej
MP-2832-20 Proceso de mantenimiento ST |
> S | Hoja: 2de 5
vehicular
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Direcciéon de
Departamento de Departamento de Subdirector de Planeacion, Agencias Automotriz
Servicios Generales Recursos Materiales Administracion Administracion y y/o Talleres

Finanzas

INICIO

Elabora calendario para

realizar mantenimiento

vehicular a principio de
ano.

Llevalos vehiculos en las
fechas programadas para
que se realice el servicio
preventivo.

Cuando detecta alguna
lallaen algun vehiwulo,
agendacitaen la agencia

@ en el taller mecanico. |
Recibe, revisay envia a

departamento de

servicios generales el
diagnéstico y el
presupuesto de

reparacion.
Recibe el diagndstico y el 2

presupuesto y andiza el
caso para determinar si lo
enviaalaagenciao al
taller mecanico.

Elabora solicitud de
servicio y turaa
subdirector de
administracion para su
rubrica.

Recibe, rubricay turnaa la
directora de planeacién
administracién y finanzas
para su autorizacion.

Recibe, firmaytumaa
departamento de
servicios recursos

materiales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacién, Version 1
Administracién y Finanzas %}”"@5
Subdireccién de Administracién oo ssmaraL oS VI s
DE SUELO Y VIVIENDA Q DE‘;

MP-2832-20 Proce;o de mantenimiento ﬁn;y&uf Hoja: 3 de 5
vehicular

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Servicios Generales

Recibe comprobante de
pago y lleva vehiculo para
su mantenimiento y/o
Reparacion.

Recoge vehiculo el dia
sefdadoyloponea
disposicion del
organismo.

FIN

ELABORO
Subdirector
de Administracion

Lic. Belzabeth Ojeda Castro

Direccion de

Departamento de Subdirector de Planeacion, Agencias Automotriz
Recursos Materiales Administracion Administracion y y/o Talleres
Finanzas

Recibe solicitud de

mantenimiento firmada y

solicita pago al
departamento de

finanzas. f e
Realiza pago de servicio

de mantenimiento y envia
comprobante de pago a
departamento de
servicios generales.

AUTORIZO
Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

REVISO
Director de Planeacién,
Administracién y Finanzas

Q.l. José del Carmen Hernandez
Chéavez

Lic. Marfa Concepcion Campos
Duarte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacién, Versién 1
Administracién y Finanzas %:‘5“3’%"
> Subdireccién de Administracién omsion estaraL oeoamEs Vi s
SEDESYH o DESUELO Y VIVIENDA {8 ]
> Py _ _ .. -_— &\;’F “ﬁ
G MP-2832-20 Proce;o de mantenimiento o Hoja: 4 de 5
vehicular
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Elabora calendario para realizar mantenimiento
vehicular a principio de ano
Departamento de 5 Lleva los vehiculos en las fechas programadas para
Servicios Generales que se realice el servicio preventivo
3 Cuando detecta alguna falla en algun vehiculo, agenda
cita en la agencia o en el taller mecanico
. . Recibe, revisa y envia a departamento de servicios
Agencia Automotriz o . P
taller 4 |generales el diagnostico y el presupuesto de
reparacion
Recibe el diagndstico y el presupuesto y analiza el caso
5 |para determinar si lo envia a la agencia o al taller
Departamento de mecanico.
Servicios Generales 6 Elabora solicitud de servicio y turna a subdirector de
administracion para su rubrica
Subdireccién de 7 Recibe, rubrica y turna a la directora de planeacion
Administracion administracion y finanzas para su autorizacion
Direccion de
planeacion, 8 Recibe, firma y turna a departamento de servicios
administracién y recursos materiales
finanzas
Dep_ar_tamento de Recibe solicitud de mantenimiento firmada y solicita
Servicios Recursos 9 ;
. pago al departamento de finanzas
Materiales
Realiza pago de servicio de mantenimiento y envia
Departamento de -
i 10 |comprobante de pago a departamento de servicios
inanzas
generales
- Recibe comprobante de pago vy lleva vehiculo para su
mantenimiento
Departamento de 12 Recoge vehiculo el dia sefialado y lo pone a
Servicios Generales disposicién del organismo
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 175
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacién, Versién 1
By Administracion y Finanzas )
SeHoY Subdireccidn de Administracion omsin esmaras o oSV g6 5
éEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA @ u?j
RETARIA DE DESARRC MP-2832-20 Proceso de mantenimiento g LAy Hoia: 5 de 5
= vehicular ‘ Ja
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
: PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacién, Versién 1
Administracion, Finanzas % '
Subdireccién de Ingresos. ICOMISION ESTATAL DE ESARFE("SLY(! ii‘) ,-
SEDESYH DES UELCY\«\HENDA g“ {’gs
S MP-2832-21 Cobranza SARE | Hoja: 1de 4
1. OBIJETIVO.

Coordinar las acciones para la cobranza de cartera vencida.

2. ALCANCE.
Este procedimiento se realiza buscando que los deudores se pongan al corriente de sus pagos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director de la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el responsable de la
autorizacién de este procedimiento
El Director Planeacion, Administracion, Finanzas de es el responsable de la revisién de este
procedimiento.
El Subdirector de Ingresos es el responsable de la coordinacién, control y la distribuciéon de este
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos
Ley de Presupuestos de Ingresos
Reglamento Interior de la CODESVI.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Manual de Organizacién de la CODESVI.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeacion, Administracion, Versiéon 1

Finanzas
Subdireccion de Ingresos.

MP-2832-21 Cobranza

ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO
DE SUELQ Y VIVIENDA

s
CODESVI i
L]
=

Hoja: 2 de 4]

6. DIAGRAMA DE FLUJO -

Jefe de Departamento

ELABORO
Subdirector
de Ingresos

Lic. Marcial Bojérquez Hernandez

COBRANZAS

Jefatura de Departamento
e Ingresos

Subdireccion de
Ingresos

Recibe listado de deudores para
organizar la gestdn de la
cobranza con cada deuder
Recbe ol oficm y designa
enlaces para la atencidn de los
procedimientos de la cobranza.

Elabora oficio y 1o envia en
respuesta a la Subdirecclon de
Ingresos.
Recibe el oficio y realza el
analitico de las carteras por
Desarrolla el programa de (FRSEFEe:
cobranzay lanot £
beneficians sobre
vivienda.

Desarrolla a través de la

verficacién del sistema el

Analss de la cohranza par
beneficiario.

Desarrolla programa de
cobranza de beneticiano y sus
adeudos totales y envia a la

Subdireccion Analiza y autoriza de acuerdo a
los ineamentos de la junta de
gobierno los descuentos y
condonaciones de intereses de
cada beneficiano y turna al
Analsta.

Informa al beneficlaro del
mente total de su adeuds y
realiza el cobro

Desarollay envia de manera

subdireccién de Ingresos.
Validalos reportes de cortes de
caja

REVISO
Director de Planeacion,
Administracion y Finanzas

Lic. Marfa Concepcién Campos
Duarte

Direccién de Planeacion,
Administracion y Finanzas.

INIC IS

Elaboraof cio de carterade
deudores de acuerdo alos,
programas.

Validalos reportes que se envian
de los cortes de cajade manera
diaria como soportes de
Ingresos que incluyen recbos &
impresones de & los
cobrostotales por programa.

riN

AUTORIZO
Director General de la Comision
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Q.. José del Carmen Hernandez
Chavez
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeaciéon, Administracién, Versiéon 1
Finanzas
- Subdireccion de Ingresos. COMISION ESTATAL DE DE?A\EFECSL\L’CI G
SEDESYH DE SUEL&W\/\E% EL :é
e MP-2832-21 Cobranza A0 IHoja: 3 de 4
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de
Planeacién, . Elabora oficio de cartera de deudores de acuerdo a los
Administracién y programas.
Finanzas
Subdireccion de 5 Recibe listado de deudores para organizar la gestion
Ingresos de la cobranza con cada deudor.
Recibe el oficio y designa enlaces para la atencién de
3
Jefe de Departamento los procedimientos de la cobranza.
de Ingresos 4 |Elabora oficio y lo envia en respuesta a la Subdireccion
de Ingresos.
Subdireccion de 5 Recibe el oficio y realiza el analitico de las carteras por
Ingresos programa.
Desarrolla el programa de cobranza y la notificacién
6 o I
Jefe de Departamento por beneficiario sobre el status de su vivienda.
de Ingresos 5 |Pesarrolla a través de la verificacién del sistema el
andlisis de la cobranza por beneficiario.
Jefe de Departamento Desarrolla programa de cobranza de beneficiario y sus
P 8
de Ingresos adeudos totales y envia a la Subdireccion.
. y Analiza y autoriza de acuerdo a los lineamientos de la
Subdireccion de . : | . d
Ingresos 9 ljunta de gobierno los descu'entos y condon;\aones e
intereses de cada beneficiario y turna al Analista.
Informa al beneficiario del monto total de su adeudo y
Jefatura de Ingresos 10 )
realiza el cobro.
Desarrolla y envia de manera diaria los cortes de cajay
Jefatura de Ingresos 11 . . -
deposito a bancos a subdireccion de Ingresos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESYH

Direccion de Planeaciéon, Administracién,

Finanzas

Subdireccién de Ingresos

= MP-2832-21 Cobranza

Versién 1

CODESVI 3
COMISION ESTATAL DE DESARROLLO 45
DESUELO Y VIVIENDA (&

S5 Hoja: 4 de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de 12 Valida los reportes de cortes de caja y turna a

Ingresos Subdireccién de Finanzas y Direccion de PAF.
Direccion de
Planeacién, Valida los reportes que se envian de los cortes de caja
Administraciéon y de manera diaria como soportes de ingresos que
. 13 | . . )
Finanzas y incluyen recibos e impresiones de PDF de los cobros
Subdireccion de totales por programa.
finanzas
Fin

8. FORMATOS Y ANEXO.

N/A
9. CAMBIOS.

. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeaciéon, Administracién,

Versién 1
Finanzas i
' Subdireccién de Finanzas CODESVI ¢
SEDESYH (CMIS‘ONESTE(EA};EEELﬁl\’Rﬁgﬁ "\
S MP-2832-22 Proceso de Tramites de Hoia: 1 de 4
Subsidios Federales )%

1. OBIJETIVO.
Fomentar las acciones para realizar la gestion de subsidios.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia con la gestién de los Subsidios Federales y concluye cuando se
tiene la lista de beneficiarios.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el
responsable de la autorizacién de este procedimiento
El Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas, es el responsable de la revisién de
este procedimiento.
El Subdirector de Finanzas es el responsable de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales (CODESVI).
Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Federales (CONAVI)
Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda

DPAyF:  Direccién de planeacidn, Administracién y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Planeaciéon, Administracién, Versién 1
Finanzas %
SUbdlreCCIén de F|nanZaS [COMISION ESTATALDE%E?ADREOSL\L,OI %;‘jﬂ
DE SUEL&V\VIEE %‘, D
e MP-2832-22 Proceso de Tramites de ﬁ.ﬂ Qﬁ% Hoja: 2 de
Subsidios Federales V 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO - TRAMITE DE SUBSIDIOS FEDERALES

Institucion Federal
(CONAVI, FOHNAPO, SEDATU)

Subdireccion de
Finanzas

Subdireccién de
Planeacion

Departamento de
Recursos Federales

INICIC

Recibe de lasubdircecion de
plancacion la relacion de los
subsidios por gestionarde
acuerdo al POA para su
validacion.

Turna al departamento de
recursos federalesparasu

Recibe la relacién de subsidios y -
revision

cnviaalainstitucion federal para
saber si son sujetos asubsidio
federal. Recibe y valda ol presupuesto
correspondicnte ala relacion de
bencficiarios con derecho a
subsidio federal.

Recibe la notificacion del
presupucsto autorizado por la.
institucion federa y verifica si
todos los bencficiarios fucron

autorizados.

Fueron )
e aroa ) NO Inicia ol proceso de integracion
todos? porsustrtucion.
si

Recibe la relacién de
presupucsto autorizado paracl
subsdioy lo notificaa la

Descarga los certificados de los
Subdireccion de Plancacién,

beneficiarios y turna al
Subdircctor de finanzas.

Recibe la relacion de beneficios

con subsidios para continuar Archiva acuse de recibido enel

S Er e N SeLla
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Subdirector de Finanzas

C.P. Jesus Gerardo Siqueiros Avila

Director de Planeacién,
Administracion y Finanzas

Lic, Marfa Concepcion Campos
Duarte

Director General de la Comision
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Q.l. José del Carmen Hernandez
Chéavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Planeaciéon, Administracién, Versiéon 1
Finanzas Dasged
SUbdlreCCIén de Finanzas ICOMISION ESTATALDEEESA?{EEYCI i n i
SEDESYH DES UELCYHHENDA g!’ D
e MP-2832-22 Proceso de Tradmites de M&‘é Hoja: 3 de 4
Subsidios Federales
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe de la subdireccién de planeacion la relacién de
1 |los subsidios por gestionar de acuerdo al POA para su
Subdireccion de validacién.
Finanzas 5 Turna al departamento de recursos federales para su
revision
Departamento de 3 Recibe la relacién de subsidios y envia a la institucién
Recursos Federales federal para saber si son sujetos a subsidio federal
Institucion Federal Recibe y valida el presupuesto correspondiente a la
(CONAVI, FOHNAPO, | 4 |relacidon de beneficiarios con derecho a subsidio
SEDATU) federal
Recibe la notificacion del presupuesto autorizado por
5 |lainstitucién federal y verifica si todos los beneficiarios
fueron autorizados
6 |¢Fueron autorizados todos?
Departamento de
Recursos Federales 5 |En caso negativo inicia el proceso de integracion por
sustitucién.
En caso de que hayan sido autorizados todos descarga
8 |los certificados de los beneficiarios y turna al
Subdirector de finanzas
Subdireccion de 9 Recibe la relaciéon de presupuesto autorizado para el
Finanzas subsidio y lo notifica a la Subdireccion de Planeacién
. y Recibe la relacion de beneficios con subsidios para
Subdireccién de ; T
. 10 |continuar con el proceso de vivienda y sella de
planeacién o
recibido
11 |Archiva acuse de recibido en el expediente
Subdireccién de
Finanzas
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘n\g!jb?i
‘.’.,; i}, Direccién de Planeaciéon, Administracién, Versién 1
J /| Finanzas
& SUbdlreCCIén de FinanZaS ICOMISION ESTATALDEEEOSADREOSL\LIOI i 4 V’
SEDESYH DE SUELﬂVIV\EE g D?j
ECRETARIA DE DESARF MP-2832-22 Proceso de Tramites de LR .
ALY HUMANG e Hoja: 4 de 4
Subsidios Federales
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Direccion de Planeacion, Administracion, Versiéon 1

Finanzas ﬁ*’*"%

P Subdireccién de Finanzas ICOMISION ESTATAL DEEE%\EECSL\LI(! ii" ‘65

DE SUELO Y VIVIENDA  {§ D,}

ggpssv‘ﬁ b

socaiane | MP-2832-23 Proceso de Pago de Obras AR [ Hoja: 1de 4
1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para la gestién del pago de obras.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de pago y concluye cuando se realiza
el pago de las estimaciones de obras.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el
responsable de la autorizacién de este procedimiento
El Direccién de Planeacion, Administraciéon y Finanzas es el responsable de la revisiéon de
este procedimiento.
El Subdirector de Finanzas es el responsable de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglas de Operacién de los Programas que operan con Recursos Estatales y Federales de la
CODESVI

Ley de Presupuesto de Egresos
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeacion, Administracién, Version 1
Finanzas asmay

.

RGNS, Subdireccion de Finanzas COM\SK)NESTATALDE%ECS)AEEOSLYOI iﬁﬂ Gy

DE SUELO Y VIVIENDA éﬂ Dyg

SFI“DESYFH - s
SOCIAL Y HUMANO MP-2832-23 Proceso de Pago de Obras AR | Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Subdireccién de Subdireccién de Institucion Federal
Recursos Federales Planeacion Finanzas (CONAVI, FOHNAPO, SEDATU)
INICIO

Recibe de la Direccionde Obras,
la solicitud para el pago de
estimaciones de obras y la turna
ala Subdireccion de Finanzas
para su revision
Recibe las estimaciones y turna
a Departamento de Recursos
Estatales para su revision.

Recibe estimaciones y procede a
revisarlas,

Devuelve aladireccién deobra | ¢Estan
si esta incorrecto. correctas?

sl

Turna a subdirector de finanzas
para su validacien
Recibe informacien, validz y
aprueba solicitud de pago de
estimaciones y recaba la firma
de Ia Directora de Planeacion,
Adrninistracion y Finanzas

Turna al departamerto de
contabilidad para efectuar el

[P Reilbim y el el jpagedee s
estimaciones de obra.
Registra y archiva
documentacion soporte de
Pl
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Subdirector de Finanzas Director de Planeacion, Director General de la Comisién
Administracién y Finanzas Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
C.P. Jesus Gerardo Siqueiros Avila Lic. Marfa Concepcién Campos Q.1. José del Carmen Hernandez
Duarte Chévez

98

Comision Esl




TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 186 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021
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Direccion de Planeaciéon, Administracién, Version 1
Finanzas “’i“i’ 1
SUbdlreCCIén de Finanzas ICOMISION ESTATALDE(D:ES/%DREEY(! i n i
DES UELCY\«N\ENDA g!’ D
Sponsr Lo
SOCIAL Y HUMANG MP-2832-23 Proceso de Pago de Obras N Hoja: 3de 4
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
D|rec<:|or\/de Recibe de la Direcciéon de Obras, la solicitud para el
Planeacién, . 8
- - 1 |pago de estimaciones de obras y la tumna a la
Administracion y . » ) o
Fi Subdireccién de Finanzas para su revisién
inanzas
Subdireccion de 5 Recibe las estimaciones y turna a Departamento de
finanzas Recursos Estatales para su revision

3 |Recibe estimaciones y procede a revisarlas

4  |:Estén correctas?
Departamento de
Recursos Estatales

5 |Devuelve a la direccién de obra si esta incorrecto

Si son correctas las estimaciones turna a subdirector
de finanzas para su validacién

Recibe informacion, valida y aprueba solicitud de pago
7 |de estimaciones y recaba la firma de la Directora de
Subdireccion de Planeacion, Administracion y Finanzas.

finanzas

Turna al departamento de contabilidad para efectuar el
pago

9 |Recibe y realiza el pago de las estimaciones de obra

Jefe de contabilidad 10 |Registra y archiva documentacién soporte de pago

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeaciéon, Administracién, Versién 1
Finanzas
SUbdlreCCIén de FinanZaS ICOMISION ESTATALDE%E?AEE&‘L’OI i.a 6‘
DE SUELO Y VIVIENDA @, Dﬂg
MP-2832-23 Proceso de Pago de Obras e, Hoja: 4 de 4
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS .
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Planeacion, Administracion, Versiéon 1

i Finanzas %&?&%’
't‘,* g Subdireccion de Finanzas COMISION ESTATALDEEggsgLyg ‘L‘ﬂ i
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA ,’%“{’ D?%
TARIA DE DESAS MP-2832-24 Proceso de Evaluacion de la W Hoa
AL Y HUMANG - oja: 1de 4

Cuenta Publica
1. OBIJETIVO.

Coordina las acciones para entregar la informacién solicitada por la Secretaria de Finanzas.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando la Secretaria de Finanzas informa la fecha de apertura del
Sistema y concluye cuando se entrega la documentacién fisicamente.,

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el
responsable de la autorizacién de este procedimiento
El Direccidon de Planeacion, Administraciéon y Finanzas es el responsable de la revisiéon de
este procedimiento.
El Subdirector de Finanzas es el responsable de este procedimiento.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglas de Operacion de los Programas que operan con Recursos Estatales y Federales de la
CODESVI.
Ley de Presupuesto de Egresos.
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.
Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacion Contable CONAC.
Lineamientos y Disposiciones del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de
Campeche CACECAM.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CODESVI: Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
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TERCERA SECCION

PAG.

189

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESYH

Direccion de Planeacién, Administracién, Versién 1
Finanzas [ |
; Ceccié i CODESVI 3 -
& 1 SUbdlreCCIOn de F|nanZaS ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO izlj éi
DE SUEL&V\V\ELDA é‘g D‘gﬁ

MP-2832-24 P Evaluacién de | (g .
83 roceso d/e -valuacio de la 5t Hoja: 2 de 4
Cuenta Publica

6. DIAGRAMA DE FLUJO -

Jefatura de Contabilidad

INICIO

Reaibe oficio de la Scerctariade
Finanzas con fecha de apertura
del portal.

Integra informacion de la cuenta
publica en coordinacién con la
subdiraccion definanzas,

Captura on cl sistema la
informacién y presenta al
Subdirector de Finanzas parasu
validacion.

Recibe ¢l visto bueno de la
Sccrctaria de Finanzas ¢
imprime 5 jucgos.

Recaba firmas del subdircctor de
finanzas, dc la DPAYF y del
Directer Ceneral.

Elabora oficio paratumar ala
Secrctaria de finanzas la Cucnta
Publica.

Reaibe y archiva acusc de
recibido y documentacion
correspondicente.

FIN

ELABORO
Subdirector de Finanzas

C.P. Jesus Gerardo Siqueiros Avila

Evaluacién de Cuenta Publica

Subdireccién de
Finanzas

Direccién de Planeacion

e 2 : Secretaria de Finanzas
Administraciéon y Finanzas

Recibe informacion, validay
turna para su conciliacién con la
Sccrctariade Finanzas.
Venfica informacion capturada y
da cl Visto Bucno cn ol sistcma.

Recibe y sclla de recibido.

REVISO
Director de Planeacion,
Administracién y Finanzas

AUTORIZO
Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda

Lic. Marfa Concepcién Campos
Duarte

Q.. José del Carmen Hernandez
Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeacion, Administracion, Versién 1
Finanzas DAtk

{7;'\" 0% SUbdlreCCIén de FinanZaS ICOMISION ESTATAL DE DE?ADREOSL\L,OI i n I
SEDESYH DE SUELOYV\V\ENDA ég? E;
P e MP-2832-24 Proceso d/e Evaluaaon dela ‘%ﬂaﬁ’ Hoja: 3 de 4
Cuenta Publica
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas con fecha de
apertura del portal
Departamento de 5 Integra informacién  de la cuenta publica en
contabilidad coordinacion con la subdireccién de finanzas
3 Captura en el sistema la informacién y presenta al
Subdirector de Finanzas para su validacién
Subdireccién de 4 Recibe informacién, valida y turna para su conciliacién
finanzas con la Secretaria de Finanzas
Secretaria de finanzas | S Ver,ﬁca informacién capturada y da el Visto Bueno en
el sistema
6 Recibe el visto bueno de la Secretaria de Finanzas e
imprime 5 juegos
Departamento de 7 Recaba firmas del subdirector de finanzas, de la DPAyF
contabilidad y del Director General
8 Elabora oficio para turnar a la Secretaria de finanzas la
Cuenta Publica
Secretaria de finanzas | 9 |Recibe y sella de recibido
10 Recibe y archiva acuse de recibido y documentacion
Departamento de correspondiente.
contabilidad
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeacion, Administracion,
Finanzas
Subdireccion de Finanzas

SEDESYH
ARIA DE DESAR

SOCIAL Y HUMANO

MP-2832-24 Proceso de Evaluacién de la
Cuenta Publica

ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO ‘v
DE SUELQ Y VIVIENDA @f,

Versiéon 1

CODESVI 2f

vy
55 | Hojar 4 de 4

8. FORMATOS Y ANEXO.

N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS .
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planeacidn, Administracién, Version 1
Finanzas =
Subdireccién de Gestién Institucional. ICOMISION ESTATAL EE‘E:EOS/-\EFZESYCI '
SEDESYH DE LUELﬂWV\EE
AL Y HOMANG MP-2832-25 Gestién de Solicitudes Hoia: 1de 3
Ciudadanas Ol T de

—_

OBIJETIVO.
Atender de manera oportuna las peticiones de la ciudadania vigilando que se brinde la
resolucién satisfactoria para los usuarios.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia en el momento en que se recibe la solicitud de la ciudadania, y
concluye cuando se da respuesta a su peticién.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subdirector de Gestion Institucional, es el responsable de la coordinaciéon, control v la
distribucién de este procedimiento.
El Director de Planeacién, Administracion y Finanzas es la responsable de la revisién y
autorizacion de este procedimiento.

El Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo es el responsable de la
autorizacioén.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
Manual Organizacional de la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.
Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeaciéon, Administracion, Versiéon 1
Finanzas copesyl &
Subdireccion de Gestidn Institucional.  |comsion estarac pe pesarroLLo i?'j. 2
SEDESYH DE SUELO Y VIVIENDA é;! s
P R 3 B i ici T Haes )
AL Vitran MP-2832-25 Qestlon de Solicitudes S8 Hoja: 2 de 3
Ciudadanas

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de

Direccion de Planeacion,
Gestidén Institucional

Administracién y finanzas

INICIO

Recibe oficio derespuesta a la solicitud ciudadana
analizada por parte del drea competente.

Elabora el oficio de respuesta basado en la
informacién proporcionada por el drea competente, y
recaba el Vo. Bo. De la Directora de Planeacion,
Administracion y Finanzas.

Recibe oficio, dael Vao. Bo.

Recibe oficio y procede a realizar el registro en el
Portal de Atencién a la Ciudadanfa.

Valida en el Portal de Atencién a la Ciudadania el
registro de la solicitud generada para que sea
entregada al solicitante.

FIN

ELABORO

REVISO
Subdirector de Gestién Institucional

Director de Planeacion,
Administracion y Finanzas

AUTORIZO
Director General de la Comisién
Estatal de Desarrollo de Suelo y
Vivienda
Lic. Gerardo Alberto Carrera Gonzalez Lic. Marfa Concepcién Campos

Q.. José del Carmen Hernandez
Duarte

Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planeacion, Administraciéon, - Versiéon 1
Finanzas o

- Subdireccion de Gestion Institucional. | comsen esraras of St L]

SEDESYH DE E\UELi\;’I\/\EE ‘;‘ D,ﬁ

OAL Y HUriAN MP-2832-25 Qestlon de Solicitudes R Hoja: 3 de 3
Ciudadanas

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Recibe oficio de respuesta a la solicitud ciudadana
analizada por parte del drea competente.
Su?d|recc!on de Elabora el oficio de respuesta basado en la informacién
Gestion Institucional 5 |proporcionada por el drea competente, y recaba el Vo.
Bo. De la Directora de Planeacion, Administracion y
Finanzas.
DIr?FCIOn de‘ Recibe oficio, da el visto bueno al oficio y devuelve a la
Planeacion, Admén.y | 3 ; o
Fi Subdireccién.
inanzas
4 Recibe oficio y procede a realizar el registro en el
. L Portal de Atencion a la Ciudadania.
Subdireccion de
Gestion Institucional Valida en el Portal de Atencién a la Ciudadania el
5 J|registro de la solicitud generada para que sea
entregada al solicitante.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) ) ‘ Versién 1
Unidad de Transparencia ODESVI |
€ ICOMISION ESTATAL DE DESARROLLO i
SEDESYH DE :‘UELiVW\EE
MP-2832-26 Solicitudes de Informacién .
— P Hoja: 1de 6
Publica
1. OBJETIVO

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee la Comision
Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda, de conformidad con lo establecido por la
normatividad en la materia.

2. ALCANCE

Este procedimiento sirve para atender la Solicitud de Acceso a la Informacién Pdblica y se
aplica a toda la documentacién y registros generados por el personal de la Comisién Estatal
de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

3. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Unidad de Transparencia es el responsable de la elaboracién, coordinacién,
distribucién y revision de este procedimiento.

El Director General de la Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda es el
responsable de la revisién y autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 1
Unidad de Transparencia

DESVI
COMISION ESTATAL DE DESARROLLO &
DE SUELO Y VIVIENDA {8

o
MP-2832-26 Sohlgl;tgﬁlceas de Informacién %*Sﬁ Hoja: 2 de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante Unidad de Transparencia Comité de

. Unidades Administrativas
Transparencia

INICIO

Requisita el formato de Solicitud
de Acceso ala Informacion
Pablica.
Recepciona lasolicitud, registra
y firma de recibido

Analiza si la informacion es
competencia de la institucion

5 Notificala incompetencia al
ol NO
e T O—p! solicitante en gga\szo .

Sl
Revisa si la solicilud de

informacién esclara.

Solicita que aporten elementos
Gue subsanen las ormisiones

NO {Es clara? Recibe y analizala sdlicitud

para localizar la informacion y
poder responder antes de 5 dias

si

En caso deque el solicitante no Elabora un reporte que funde 4Es reservada o
i g o g Genera la solicitud oficial a la y motive la clasificacién de la Si confidencial?

sl e e als 0 i o Unidad Administrativa informacion v lo enviaa la

o o Ay responsable de la Unidad de Transparencia.
manifestando los motivos y generacion, guarda y
T conservacion de la NO

informacién

Recaba lainformacion.

Revisa el ndmero de hojas que
integran la informacion.

:Es mayorde

Continy | d it NO A
ontinta con el procedimiento 20 hojas?

Informa a laUT para determinar
el costo
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Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1

Unidad de TRarmAcr
Transparencia CODESVI g 0
(COMISION ESTATAL DE DESARROLLO {4y e

DE SUELO Y VIVIENDA {5 D";

%“&% Hoja: 3 de 6

MP-2832-26 Solicitudes de
Informacion Pablica

DIAGRAMA DE FLUJO
Comité de Unidades Administrativas

Transparencia

6.
Solicitante Unidad de Transparencia

2
2
Recibe la informacion y Racibe ¢l comprobante de pago
determina el costo a pagar, y propara las copias de la
notificando al solicitante ol informacion por la pags los
derachos ol solicitante,

Racibe el imporle a pagar por
la informacién, y realiza o importe
Unidad Adminislrativa.
Notificard ala Unidad de &
Transps: 5 quo .
informe >

No

Cntraga informacion ala Unidad
i Transparancia

Racibe y ravisa que la
documentacion esté cormpleta

o Dovuaive a la Unidiad
ainformacionz A el
3

<

Analiza si la Unidad
Administrativa y/o el Comité
respondicron a tiempe

Genera unresolutive
informande las causas para los
efectoslegales quese

NO
presenten

iRespondieron
a tiempo?

Recibe la infarmacion que
requicre ol solicitante.

Generalaresolucidn
administrativa qua sube al Portal
Nacional de Transparcncia an
respuesta al solicitante s clo

20 dias a partir de la
& la solicitud

AUTORIZO
Director General de la Comisién Estatal de

ELABORO Y REVISC
Desarrollo de Suelo y Vivienda

Titular de la Unidad de Transparencia

Q.1 José del Carmen Hernandez Chéavez

Lic. Gerardo Alberto Carrera Gonzalez
111

crmisior Eslal




TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 198 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" Versiéon 1
Unidad de Transparencia CODESVI ;?ﬂ %ﬁ
o COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ;‘j 4
SEDESYH DESUEL&V\VIE&J &ﬁ
e MP-2832-26 Solicitudes de Informacion -
OCIAL Y HUMAN S Hoja: 4 de 6
Publica
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Requisita el formato de Solicitud de Acceso a la
Solicitante 1 R
Informacién Pablica
2 |Recepciona la solicitud, registra y firma de recibido.
3 Analiza si la informacién es competencia de la
institucion
4 |:Es competencia de la Institucion?
En caso de que no fuera competencia de la institucion,
5 [se le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3
dias.
6 Si es competencia de la Institucion, revisa si la solicitud
Unidad de de informacién es clara
Transparencia
7 |sEsclara la informacion?
En caso de que no esté clara, se solicita que aporten
8 |elementos que subsanen las omisiones para localizar
la informacién y poder responder antes de 5 dias.
En caso de que el solicitante no entregue la
9 informacién en un plazo no mayor de 10 dias, el
expediente se archiva manifestando los motivos y
circunstancias
En caso de que la informacién oficial sea clara, se
10 |9enera la solicitud oficial a la Unidad Administrativa
responsable de la generacién, guarda y conservacion
de la informacién.
11 |Recibe y analiza la solicitud
Unidad Administrativa | 12 |éEs reservada o confidencial?
Si la informacién es reservada o confidencial, elabora
13 |un reporte que funde y motive la clasificacién de la
informacién y lo envia a la Unidad de Transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
Unidad de Transparencia i iing
CODESVI 4 n 2
~ (ZC‘M\S\ONE$TATAI__DEDE$ARF€OLLG 3 l‘i
SEDESYE — : DE SUELO'Y VIVIENDA ig“ ;i
TS MP-2832-26 Sohojtuqles de Informacion p Hoja: 5 de 6
Publica
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
14 En caso de que no sea reservada y/o confidencial, se
recaba la informacion
15 Se revisa el numero de hojas que integran la
informacioén solicitada.
Unidad Administrativa | 16 |:Es mayor de 20 hojas?
17 Si la informacion no es mayor de 20 hojas, se continta
con el procedimiento.
18 Si la informacién rebasa las 20 hojas, se informa a la
Unidad de Transparencia para determinar el costo.
Unidad de 19 Recibe la informacion y determina el costo a pagar,
Transparencia notificando al solicitante el importe.
Recibe el importe a pagar por la informacién, y realiza
Solicitante 20 |el pago antes de 30 dias hébiles, y entrega el
comprobante de pago a la Unidad Administrativa.
Recibe el comprobante de pago y prepara las copias
51 de la informacién por la pagd los derechos el
solicitante.
Esta informacion estard disponible 60 dias.
;Requiere méas tiempo para la integraciéon de la
22 S . e @ 1
Unidad Administrativa informacién la Unidad Administrativas
En caso de que se requiera mas tiempo, se notificara a
23 |la Unidad de Transparencia para que informe al
solicitante.
En caso de que no requiera mds tiempo, entrega la
24 | ) ; .
informacién a la Unidad de Transparencia.
25 |Recibe y revisa que la documentacién esté completa
Unidad de 26 |sEstd completa la informacién?
Transparencia
En caso de que la informacién no esté completa,
27 |devuelve a la Unidad Administrativa para su
complementacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
; . - Versién 1
Unidad de Transparencia CODESVI
* COMISION ESTATAL DE DESARROLLO ﬁ
SEDESYH — — DE SUEL&VME&\ g“ ﬁ
e MP-2832-26 Soho/tuqles de Informacién RARE | Hoja: 6 de 6
Publica
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Si la informacion estd completa, el titular de la Unidad
28 |de Transparencia, analiza si la Unidad Administrativa
y/o el Comité respondieron a tiempo
29 |¢Respondieron a tiempo?
. En caso de que no hayan respondido a tiempo, se
Unidad de L
T . 30 |genera un resolutivo informando las causas para los
ransparencia
efectos legales que se presenten
31 Si respondieron a tiempo, recibe la informacién que
requiere el solicitante
Genera la resolucién administrativa que sube al Portal
32 |Nacional de Transparencia en respuesta al solicitante,
antes de 20 dias a partir de la recepcién de la solicitud.
Fin
8. FORMATOS Y ANEXO.
N/A
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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