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1L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ordenar las acciones y responsabilidades requeridas para la identificacion, diagnostico y
seleccion de las personas (grupos familiares o individuos) en los diferentes programas y
modalidades a fin de incidir en la mejora del habitat de las familias beneficiadas.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
e Dificultades en identificacion de una alternativa habitacional
e Recursos insuficientes
e Dificultades en la movilizacion por el riesgo social que implica.

e Lano aceptacion de las familias a la solucion habitacional planteada.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Atencion a la demanda habitacional a nivel nacional, seleccion adecuada y transparente
de familias o individuos para optar al proceso de calificacion.

V. BASE LEGAL
e DPrograma de Reasentamiento
e Declaratorias de emergencias

e Decretos Legislativos especiales

e DPolitica Nacional de Vivienda

e Ley de FONAVIPO

e Convenios de prestamos

e Resoluciones Judiciales

e Resoluciones emitidas por la Corte Suprema de Justicia

e Reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Vivienda
e Reglamento de contribuciones I ONAVIPO

VL.  POLITICAS

e Ia Unidad de Desarrollo Comunitario es la encargada de dar seguimiento social y
atender solicitudes de demanda habitacional a nivel nacional.
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VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO .
ACTIVIDAD | N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Despacho MIVI 1 Obtener Solicitud
A través del Despacho de la Sefora Ministra de
Vivienda, asi como de las Direcciones Ejecutivas y
Técnicas de las Instituciones del Sistema de Vivienda,
Redes Sociales y via telefonica, se recibe la solicitud
ciudadana.
Registro de Solicitud
La solicitud recibida es analizada y se registra en la base
de datos obteniendo la siguiente informacion:
e Nombre de la Persona
Equipo Social UDC 2 e Tipo de Solicitud
e (Cantidad de Familias
e Departamento
e Municipio
e Comunidad
e Teléfono
Asignacion
Jefe UDC 3 Las asignaciones de las verificaciones también tienen
una logica establecida: Oportunidad de inversion,
ubicacién, legalidad, priorizacién institucional. La
asignacion es regionalizada, es decir se distribuye segin
el departamento de donde procede.
El social con la asignacion se encargara de programar
llamadas y/o visitas a territotio pata elaborar contacto y
diagnostico comunitario.
Vetificacion de informacion
Equipo Social UDC 4 A través de la llamada telefonica se contacta a la persona

para realizar entrevista telefonica y cotroborar o
profundizar sobre solicitud.
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Coordinacion para inspeccion diagnostica
Establecido el contacto, se coordinara con la Unidad de
Habitat y Asentamientos Humanos la realizacién de
inspeccion diagnostica que tendra como producto:
e [icha Técnica
Jete UDC 5 e Ficha Social
e Conocimiento de situacion de riesgo
e Conocimiento de situacion legal
e Conocimiento de situacion social (violencia,
discapacidad, factores de riesgo social)

Contactos comunitatios

Indagar a través de los registros de documentacion
previos, los lideres y lideresas de la comunidad, asi
como sus contactos telefonicos. Aqui se hace la
Equipo Social UDC 6 primera presentacion y coordinacién con la junta
directiva y se establece la reunion Comunitaria, asi
como el compromiso de las reuniones subsecuentes.
Definicion de fechas de censos, etc.

Visitas de campo.
Inspecciones Equipo Social para delimitar las areas

Equipo Social UDC ¥ geograficas y limites de la comunidad.

Diagnosticar.

Aplicar los documentos de registro de censo recoleccion
de datos y documentos a cada uno de los grupos
familiares y/o individuos que habiten permanentemente
en la Comunidad, a través de:

e Reuniones con la comunidad.

Equipo Social UDC 8 e Recorridos de campo.

e Levantamiento y aplicacion de instrumentos de
registto de informaciéon y recoleccion de
documentos.

e  Grupos focales.

e Listudio de casos.

Conformacion de expedientes:
Recopilar toda la informacién pertinente para cada

Equipo Social UDC 9 grupo familiar y/o individuo
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Equipo Social UDC

10

Generacion de Linea base

Informe inicial

Elaborar informe, en lo concerniente a los
antecedentes de la poblacion segun detalle:

Contenido (Nombre del proyecto, nombre del
programa, municipio y departamento, programa,
Fechas, lugares, actividades realizadas, objetivos,
contenido, Analisis e Interpretacion de
resultados y cuadro resumen  (familias
beneficiadas, sectorizar poblacion, escolaridad,
ocupacion, mujeres jefes de hogar, personas con
discapacidad, ingresos, tipos de viviendas,
servicios basicos, situaciones legales de los
inmuebles, etc.), sugerencias, .(priotizacion)

Conformar expediente de cada caso.

Equipo Social UDC

11

Calificacion Social
Aplicacién de Criterios de Elegibilidad SOCIAL,
TECNICO Y LEGAL segun detalle:

Nucleo Familiar constituido minimo por dos
petsonas unidas por lazos de convivencia,
afinidad y/o consanguinidad de segundo grado
dependientes de una cabeza de familia, sea
hombre o mujer.

En casos excepcionales 7y debidamente
documentados, se podran beneficiar a personas
que no conforman grupo familiar, es decir
hombre o mujer que por situaciones complejas
no tiene a familiares habitando con él o ella o
personas adultos mayores. Estos casos deberan
tener como tespaldo informaciéon proveniente
de las Juntas Directivas de las comunidades a las
que pertenecen, o de las Alcaldias.

Residentes permanentes comprobables de una
vivienda ubicada dentro de la zona demarcada
en el universo de trabajo.

Que acepte demolicion de la vivienda donde
habita

Aceptar de reasentarse en otro lugar diferente,
de acuerdo a las modalidades establecidas,
Personas identificadas en el censo

Que el afectado y su conyuge o companero (a)
de vida (si aplica), no sean propietarios de un
inmueble.

Que la persona postulada y su conyuge o
compaiero (a) de vida (si aplica) no hayan sido
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beneficiados, con otro subsidio para la
construccion de una vivienda de tipo

permanente del Sistema de contribuciones de
FONAVIPO

Equipo Social UDC

12

Informa a la municipalidad y a la persona que NO
cumple con los Criterios de Flegibilidad.

Equipo Social UDC

13

SI cumple con los Criterios de Elegibilidad se procede
con el establecimiento de monto a otorgar.

e La definicion de los montos de subsidio a
entregar por parte de FONAVIPO dependera
de la ubicacion del inmueble afectado, ya sea que
se encuenttre en el area urbana o rural.

Jefe UDC

14

e FHnvio de postulaciones a FONAVIPO (cuando
sea requerido)

e Aplicados los criterios, el MIVI enviara a
FONAVIPO el listado de las familias para el
tramite de la contribucion.

Jefe UDC

15

e Informe de aprobacion de postulaciones

e FONAVIPO informara al MIVI sobre las
familias que recibiran Contribucion en dinero
para que puedan finalizar con la recepcion del
Cettificado de Conttibucion.

Equipo Social UDC

16

e FElaboracion de base de datos con

documentacion completa y finalizada

Equipo Social UDC

17

e Se codifican los expedientes por programa y
son enviados al archivo del Ministerio de
Vivienda para que sean ordenados segun el

sistema de clasificacion.
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VIII. FLUJOGRAMA.

Despacho MIVI

1. Obtener solicitud del Despacho
MIVI, UHAH, Redes Sociales o via
Telefonica

Equipo Social UDC

Jefe UDC

2. Iiquipo Social realiza Registro de
Solicitudes de demanda

3. Jefe de UDC delega asignaciones
al Equipo Social

4. El Equipo Social realiza P
verificacion de informacion d
| R 5. Jete UDC Coordina para
> Inspeccion diagnosticos
6. Bl Equipo So'cml'esmblece L
contacto comunitario el

4

7. Equipo Social realiza visita de
campo

\,/r”’___

8. El Equipo Social elabora
diagnostico

T e
L ]

9. El Equipo Social realiza
conformacion de expediente

¥

10. El Equipo Social Genera
linea base

¥

11. Calificacion
Social y
clegibilidad

12. No cumple con los criterios,
Fquipo Social informa a la
municipalidad y a la persona.

16. Equipo

Social  elabora
base de datos.

17. Se codifican los expedientes por
programa y son enviados al archivo

—y

FIN

13. Si cumple
con los
criterios es
incluido en el
programa.

14. Jefe UDC remite informacion
a FONAVIPO para tramite de

contribucion

15. Jefe UDC remite informe final
de aprobacion al
programa/modalidad para su
¢jecucion.
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DEFINICIONES.
MIVI: Ministerio de Vivienda.

UHAH: Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos, tiene como objetivo asesorat y
apoyar al titular del ramo en las politicas, definicién de estrategias, programas y proyectos,
planificacion, organizacion, coordinacion, monitoreo, supetvision e implementacioén de
respuestas a problematica de habitat.

UDC: Unidad de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo brindar apoyo a los
proyectos que desarrolla la UHAH, siendo el eje transversal de asistencia técnico-social en
la seleccion y calificacion de las familias contribuyendo asi al fortalecimiento comunitatio

y municipal de los proyectos en ejecucion.

RUI: Registro Unico de Inscritos.

ANEXOS.

Anexo 1. RUI

Anexo 2. Declaraciones Juradas: Demoliciéon de construccion existente; Ingresos,
carencias de bienes, Declaracion Jurada de conformacion del Grupo familiar, Autorizacion
de Administracién de Subsidio, Declaracion Jurada laminas y Constancia de entrega de

laminas.

Anexo 3. Ficha técnica de Riesgo de Instalaciones Habitacionales.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Definir las acciones y responsabilidades requeridas para la identificacion, diagnéstico y seleccion de las personas
(grupos familiares o individuos) que podrin optar al beneficio de apoyo para una solucién habitacional, asi
como definir el procedimiento a seguir en caso de emergencia.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dificultades en busqueda de una alternativa habitacional inmediata.

Dificultades en la movilizacién por el tiesgo social que implica.

El manejo y discurso que han promovido las Juntas Directivas de las Comunidades.

La no aceptacién de las familias a la solucién habitacional planteada.

La identificacién de bienes en el documento de Catencia, emitido por el CNR.

La identificacién de bienes o de contribuciones pasadas al realizar revision en el SIN de FONAVIPO.

Los plazos para el reasentamiento son ajustados.

No incorporar en la etapa de formulacién, los fondos suficientes para las actividades de reasentamiento por ser

un pafs vulnerable.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Atencibn social a nivel nacional, seleccién adecuada y transparente de familias o individuos que hayan resultado
afectadas por una emergencia para optar al proceso de calificacién y ser beneficiarios de una solucién
habitacional.

BASE LEGAL

Declaratorias de Emergencias

Decretos legislativos especiales

Convenios de prestamos

Convenios de transferencias de fondos MIVI y otras Instituciones de sector vivienda
Resoluciones emitidas por la Corte Suprema de Justicia.

Politica Nacional de Vivienda y Habitat

Reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Vivienda
Ley de FONAVIPO

Reglamento de contribuciones de FONAVIPO

POLITICAS

La Unidad de Desatrrollo Comunitario, es la encargada de dar seguimiento a la solucion habitacional de familias o

petsonas que son afectadas por una situaciéon de emergencia.

La UDC, es la dependencia encargada del levantamiento de informacién social de las familias a ser posibles beneficiados

con una solucién habitacional a consecuencia de una emergencia

Desde la Unidad de Desarrollo Comunitatio se coordinan los reasentamientos de familias que han sido afectadas por un

fenémeno natural o una situaciéon de emergencia
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S S DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Contar con Declaratoria de Zona de riesgo emitida por Proteccion Civil.
A través de la Direccion Técnica se recibe la instruccién para iniciar
Direccion Técnica 1 actividades concernientes a la planificacion de reasentamientos de familias
y/o0 personas.
Obtener informacion tipo de proyecto/intetvencion.
La Direccion Técnica gira instrucciones a la UDC para identificar la
Direccién Técnica 2 informacién y/o establece la coordinacién para obtener insumos que
permitan definir el tipo y los tiempos de las intervenciones que se realizara
en la zona geografica donde se encuentra la poblacién objeto.
Jefe de UDC 3 El jefe UDC delega asignaciones al Equipo Social
Equipo social establece contactos comunitarios
Indagar a través de los registros de documentacion previos, los lideres y
lideresas de la comunidad, asi como sus contactos telefonicos. Se convoca a
Equipo Social UDC 4 la primera reunién de presentacion de divulgacion de programas a la Junta
Directiva Comunitaria, as{ como establecer el compromiso de las reuniones
subsecuentes.
Visitas de campo.
) : Se programa inspecciones para delimitar las dreas geograficas y limites de la
Equipo Social UDC 9 .
comunidad.
Diagnosticar.
e Aplicar los documentos de registro de censo a cada uno de los grupos
familiares y/o individuos que habiten permanentemente en Ia
Comunidad, a través de:
e Reuniones con la comunidad.
Equipo Social UDC 6 e Recorridos de campo.

o Levantamiento y aplicacién de Instrumentos de Registro Unico de
Inscritos (RUI).
e  Grupos focales.

e Estudio de casos.
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Conformacion de expedientes

Con la informacién obtenida se procede a conformar los expedientes

respectivos y recopilar toda la documentacién pertinente para cada grupo

familiar y/o individuo, verificando que se cumplan los requisitos segtin

detalle:

e  Hoja conformacion de expediente MIVI
e  Registro de expediente (check list)

e  Fotocopia DUIy NIT del postulado y conyuge ampliado
al 150%

e (Carencia de bienes del postulado y conyuge

e  Fotocopia de DUI y NIT de hijos mayores de edad u otros
patientes que residan en la misma vivienda.

e  Fotocopias partidas de nacimientos para hijos menores de

Equipo Social UDC edad.
e  Postulacién de conformidad al tipo de programa
e  Declaracion jurada de demolicién
e Declaracion de aceptacion de programa
e  Declaracion jurada de posterior habitabilidad
e  Constancia de salarios, cuando es requerida
e  Ficha Técnica
e F-2FONAVIPO
e  Respuesta SIN FONAVIPO
e RUI (Registro Unico de Inscrito)
e  Tscritura, cuando es requerida
e Certificacion extractada, cuando es requerida
La UDC solicitara a FONAVIPO la verificacion en el Sistema Integral de
Equipo Social UDC Negocios sobre la petsona y su conyugue.
Generacion de Linea base
e Informe inicial
e FElaborar informe, en lo concerniente a los antecedentes de la
poblacién segun detalle:
e Contenido (Nombre del proyecto, nombre del programa,
Henine Socal UDE municipio y departamento, programa, Fechas, lugares, actividades

realizadas, objetivos, contenido, Anilisis e Interpretacién de
resultados y cuadro resumen (familias beneficiadas, sectorizar
poblacién, escolaridad, ocupacion, mujeres jefes de hogar, personas
con discapacidad, ingresos, tipos de viviendas, servicios basicos,
situaciones legales de los inmuebles, etc.), sugerencias, hoja de ruta.
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Calificacién Social
Aplicacién de Criterios de Elegibilidad SOCIAL, TECNICO Y LEGAL
segun detalle:

e  Nucleo Familiar constituido minimo por dos personas unidas por
lazos de convivencia, afinidad y/o consanguinidad de segundo
grado dependientes de una cabeza de familia, sea hombre o mujer.

e Fn casos excepcionales y debidamente documentados, se podrin
beneficiar a personas que no conforman grupo familiar, es decir
hombre o mujer que por situaciones complejas no tiene a familiares
habitando con ¢l o ella o personas adultos mayores. Estos casos
deberan tener como respaldo informacién proveniente de las Juntas
Directivas de las comunidades a las que pertenecen, o de las

! : Alcaldias.
Equipo Social UDC 10 e Residentes permanentes comprobables de una vivienda ubicada
dentro de la zona demarcada en el universo de trabajo.

®  Que acepte demolicién de la vivienda donde habita

e  Aceptar de reasentarse en otro lugar diferente, de acuerdo a las
modalidades establecidas,

e DPersonas identificadas en el censo

®  Que el afectado y su conyuge o compaiero (a) de vida (si aplica),
no sean propietarios de un inmueble.

e Que la persona postulada y su conyuge o compaiiero (a) de vida (si
aplica) no hayan sido beneficiados, con otro subsidio para la
construccién de una vivienda de tipo permanente del Sistema de
contribuciones de FONAVIPO

Informa a la municipalidad y a la persona que NO cumple con los Criterios
Equipo Social UDC 11 de Elegibilidad.

Recibe informe del equipo social SI cumple con los Criterios de Elegibilidad

se procede con el establecimiento de monto a otorgat.

La definicién de los montos de subsidio a entregar por parte de FONAVIPO
Jefe UDC 12 , S oy x

dependera de la ubicacién del inmueble afectado, ya sea que se encuentre en

el area urbana o rural.

Elaboracién de cuadro de calificacion

: ‘ El cuadro de calificacién contendra el aval con las firmas de los profesionales

Equipo Social UDC 13 técnicos, sociales y legales responsables del seguimiento al proyecto.

e  LEnvio de postulaciones a FONAVIPO (cuando sea requerido)
£ 1C2 S iteri / 1ara 7 AV i d

Jefe UDC 14 ° %phch'c?s los crlteno’s, ?1 MIVI envml. 12 FON AVIPO el listado de
las familias para el tramite de la contribucion.

e Informe de aprobacién de postulaciones

Jefe UDC 15 o FON{%V IPO infor'maré al MIVT sobze las fa@ﬁas que recibirér'l’
Contribucién en dinero para que puedan finalizar con la recepcion
del Certificado de Contribucion.

) : e Elaboracién de base de datos con documentacién completa y

Equipo Social UDC 16 .
finalizada

e  Se codifican los expedientes por programa y son enviados al

Equipo Social UDC 17 archivo del Ministerio de Vivienda para que sean ordenados seglin

el sistema de clasificacion.
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VIII. FLUJOGRAMA.

Direccion Técnica Jefe UDC Equipo UDC

1. DT recepciona la

declaracion de zona de

1€8g0

] - 3. Jefe de UDC delega N jonmlé?sf:m :(;C:i esfablecs
2. DT remite solicitud de % asignaciones al Equipo Social i nicacy
demanda a la UDC f l
\_’/’—_— J
5. El Equipo Social programa

Inspeccion de Campo

|

6. El Equipo Social realizan
Diagnostico del lugar

|

7. El Equipo Social conforma
expediente por familia

\/—l/”’—

8. Se solicita a FONAVIPO
verificacion en Sistema Integral de

Negocios
|

9. El Equipo Social Genera linca
base

|

10.Calificacion

12. Recibe informe del equipo social. e
Social elegibilidad

Si cumple con los criterios es incluido
en el programa, se procede monto a
otorgar

11. No cumple con los criterios,
Equipo Social informa a la

municipalidad y a la persona.

13. El Equipo Social elabora cuadro
de calificacion y remite a Jefe UDC

\/I/”"_—

\ 4

14. Jefe UDC remite informacion a
FONAVIPO para tramite de
contribucion

15. Jefe UDC remite informe final
de aprobacion al
programa/modalidad para su
ejecucion.

A

16.  Equipo  Social
elabora base de datos.

17. Se codifican los expedientes por
programa y son enviados al archivo

!

FIN
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DEFINICIONES.

MIVI: Ministerio de Vivienda

DT: Diteccion Técnica

UHAH: Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos, tiene como objetivo asesorat y apoyar
al titular del ramo en las politicas, definiciobn de estrategias, programas y proyectos,
planificacion, organizacion, coordinacién, monitoreo, supetvision e implementacion de
respuestas a problematica de habitat.

UDC: Unidad de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo brindar apoyo a los proyectos
que desarrolla la UHAH, siendo el eje transversal de asistencia técnico-social en la seleccion y
calificacion de las familias contribuyendo asi al fortalecimiento comunitatio y municipal de los
proyectos en ejecucion.

CNR: Centro Nacional de Registro

FSV: Fondo Social para la Vivienda

FONAVIPO: Fondo Nacional de la Vivienda Popular

ILP: Instituto de Legalizacion de la Propiedad

RUI: Registro Unico de Inscritos

ANEXOS.
Anexo 1. RUI

Anexo 2. POSTULACIONES F-2, F-13, F-11
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