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INTRODUCCION 

 

Es fundamental que todo Organismo público o privado cuente con un documento 

actualizado en el que se describan de manera metódica, en forma escrita y 

gráfica, las operaciones que deben seguirse para el cumplimiento de sus 

objetivos, tanto las sustantivas que están relacionadas directamente con los 

objetivos del Organismo, como aquellas que apoyan la realización de los 

primeros. 

 

Por tal motivo se elaboró el presente Manual General de Procedimientos del 

Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

california. 

 

Para la integración del presente Manual se partió del análisis de la información 

existente, así mismo de la realización de entrevistas con el personal, para 

confirmarla e incluirla en los procedimientos que describan claramente el total de 

las operaciones que realizan las distintas unidades administrativas que integran 

el Organismo. 

 

El Manual General de Procedimientos juega un papel importante en la 

comunicación, coordinación y evaluación administrativa de las distintas unidades 

administrativas que integran el INDIVI, ya que facilita la interrelación de las 

mismas a través del flujo operacional, por lo que deberá actualizarse una vez al 

año para asegurar la vigencia del mismo. 

 

Por lo anterior, este Manual está orientado a todo el personal, no solo con la 

finalidad de simplificar la administración pública, sino también con el propósito de 

que sus tareas cotidianas faciliten al personal su ejecución y que instruyan como 

base bibliográfica al personal de nuevo ingreso, de la misma forma servir a la 

sociedad en general con su correcta observancia.  
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION GENERAL: 

52-100-P001 Certificación de documentos    

52-100-P002 Elaboración y Modificación de Convenios con Propietarios 

  

 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL: 

52-133-P001 Ejecución de Auditoría Gubernamental Programada   

52-133-P002 Procedimiento de Investigación   

52-133-P003 Procedimiento de Substanciación   

52-133-P004 Procedimiento de Resolución  

 

UNIDAD JURÍDICA: 

52-500-P001 Promoción de Demandas para Recuperación de Patrimonio 

  

52-500-P002 Elaboración de Títulos de Propiedad   

52-500-P003 Procedimiento Cesión de Derechos   

52-500-P004 Recepción de Notificaciones y Contestación de Demandas 

  

   

DIRECCIÓN DE REGULARIZACIÓN Y VIVIENDA: 

52-200-210-P002 Supervisión y Control de Obras   

52-200-210-P005 Licitación y Contratación de Obras  •  

52-200-220-P001 Alta de Memorias Técnicas de Terrenos en Patrimonio  

52-200-220-P003 Elaboración de Factibilidad Técnica para Regularización•  

52-200-220-P004 Elaboración de Proyectos de Regularización Geométrica 

    

DIRECCIÓN COMERCIAL: 

52-300-310-P001 Captación y Acreditación de Solicitudes   

52-300-310-P002 Contratación por Acción de Suelo y Vivienda   

52-300-310-P003 Contratación por Novación de una Acción de Suelo y Vivienda 

52-300-310-P005 Atención al Público    

52-300-310-P009 Contratación de Prestación de Servicios de Regularización  

52-300-330-P007 Vigilancia y Custodia de Terrenos   

52-300-340-P004 Requerimiento de Pago   

52-300-340-P006 Procedimiento de Cobro   

52-300-340-P008 Recuperación de Cartera   

52-300-340-P010 Elaboración de Constancia de Regularización  •  
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52-300-340-P012 Reestructuración de Créditos 
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1   5 2 - 1 0 0 - P 0 0 1  C E R T I F I C A C I Ó N  D E  D O C U M E N T O S  

 

DESCRIPCIÓN: 
Facultad que le confiere el artículo 50 fracción VI del Reglamento Interno del INDIVI, 

para certificar copias de documentos que obren en sus archivos, sobre asuntos de 

su competencia 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Dirección General. 

 

OBJETIVO 

Otorgar certeza de la legitimidad del o los documentos generados en la venta de un 

inmueble o prestación de servicio, documentos en resguardo de las unidades 

administrativas o de aquellos a los cuales tengan acceso con motivo del desempeño 

de sus funciones. 

 

ALCANCE 

Aplica para todas las unidades administrativas del Organismo. 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

INDIVI. - Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de 

Baja California 

  

DERECHOS A.R.C.O. - Derecho de los ciudadanos para acceder, rectificar, 

cancelar y oponerse a la difusión de la información personal en posesión del sujeto 

obligado (INDIVI). 

CURP. - Clave Única de Registro Poblacional del solicitan y emitido por la Secretaría 

de Gobernación. 
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POLITICAS DE OPERACION 

El usuario debe manifestar mediante escrito libre, la solicitud de documento(s) 

certificados a su costa, previa identificación acreditará su personalidad en el trámite. 

  

Sólo se recibirá solicitud de certificación de documento(s) al titular del expediente. 

  

La certificación de documentos tiene un costo por hoja certificada que expida la 

Dirección General. 

  

El usuario debe cubrir la cuota establecida en Ley de Ingresos del Estado de B.C 

vigente cuando se realice el trámite.  

  

La Dirección General en este procedimiento es la única que certifica de conformidad 

con el artículo 50 fracción VI del Reglamento Interno de INDIVI. 

  

Las Direcciones y Delegaciones, están facultadas para expedir copias cotejadas de 

los documentos que obren en sus archivos, así como de aquellos a los cuales tenga 

acceso con motivo del desempeño de sus funciones, de conformidad con el artículo 

52 fracción XV del Reglamento Interno de INDIVI. 

  

Las Direcciones y Delegaciones descritas en este procedimiento calcularán el 

monto total a cubrir por cada hoja certificada solicitada por el usuario. 

  

En la situación cuando el usuario tenga una relación de cliente, se le exime de la 

costa en la primera entrega de documentos, (Gratuito primer ejemplar) y en el caso 

de requerir de nueva cuenta un documento ya entregado, se otorgará a su costa. 

  

No debe entregarse al usuario vía este procedimiento, la información relacionada 

con la vida privada -Derecho A.R.C.O- (Acta de nacimiento, C.U.R.P, identificación 

oficial, entre otros). El acceso a esta información debe ser atendida por el 

procedimiento establecido por la Unidad de Transparencia dependiente de la 

Dirección Administrativa. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Solicita certificación identificando titularidad 

Descripción 

Mediante escrito libre solicita al Director General, documento (s) certificados, 

integrando copia de su identificación, acreditando su personalidad jurídica en el 

trámite solicitado 

 

1.1.1.3 Recibe y canaliza solicitud 

Descripción 

Recibe la solicitud del usuario, canaliza solicitud a la unidad administrativa 

correspondiente o rechaza solicitud cuando no se trate del titular del expediente, 

concluyendo procedimiento. 

  

1.1.1.4 Recibe solicitud 

Descripción 

Recibe solicitud del usuario y verifica la existencia del documento solicitado. 

Procede a informar al usuario el importe a pagar por el servicio solicitado. 

  

1.1.1.5 ¿Procede? 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.6 Conoce el importe a pagar 

Descripción 

Recibe información sobre el pago que debe cubrir para realizar el pago en caja 
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1.1.1.7 Realiza pago 

Descripción 

Procede a efectuar el pago en caja en el centro de atención al público donde realiza 

su trámite  

 

1.1.1.8 Expide recibo 

Descripción 

Recibe el pago y expide original y copia del recibo de pago al usuario que solicitó la 

certificación de documentos 

 

1.1.1.9 Recibe dos comprobantes pago 

Descripción 

El usuario recibe comprobantes de pago y entrega una copia a la unidad 

administrativa que realiza su trámite 

 

1.1.1.10 Recibe copia comprobante pago 

Descripción 

La unidad administrativa que efectúa el trámite recibe la copia del recibo de pago 

 

1.1.1.11 Coteja Documento 

Descripción 

Procede a cotejar el documento (s) que tiene a la vista, validando su autenticidad, 

plasma sello con la leyenda “cotejado” en cada hoja. 

Obtiene dos copias simples del documento (s) 

Turna documento (s) a la Dirección General debidamente cotejados. 

  

1.1.1.12 Recibe, folia, imprime y firma 

Descripción 

Recibe documento (s) cotejados, folia con tinta roja y rubrica cada hoja, imprime 

hoja de certificación, anota número de fojas que integran el documento, firma y 
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plasma sello que acredita certificación.  Turna los documentos debidamente 

certificados a la unidad administrativa correspondiente. 

  

1.1.1.13 Recibe documentos y entrega 

Descripción 

Recibe los documentos certificados para entrega al usuario. 

 

1.1.1.14 Recibe documentos 

Descripción 

Recibe los documentos solicitados verificando que contengan la información 

solicitada en calidad y cantidad. 

 

1.1.1.15 Firma de Recibido 

Descripción 

Una vez revisados los documentos solicitados firma de recibido una copia del 

material entregado 

 

1.1.1.16 Integra copia al expediente 

Descripción 

Envía la copia firmada de recibido al expediente correspondiente para su resguardo 

final 

 

1.1.1.17 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

Leyenda del documento 

Descripción 

Leyenda que será impresa en todos y cada uno de los documentos que se cotejen 

por cada una de las unidades administrativas. 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.18 Usuario 

1.1.1.19 Dirección General 

1.1.1.20 Unidad Administrativa 

1.1.1.21 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-100-P002 Elaboración y Modificación de Convenios con Propietarios 
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P R O P I E T A R I O S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1    5 2 - 1 0 0 - P 0 0 2  E L A B O R A C I Ó N  Y  
M O D I F I C A C I Ó N  D E  C O N V E N I O S  C O N  
P R O P I E T A R I O S  

Descripción 
Proceso que describe las etapas mediante las cuales se llevan a cabo convenios y/o 

modificaciones con propietarios de terrenos a regularizar y desarrolladores de acciones para el 

cumplimiento del objeto de creación del Organismo. 

 

RESPONSABLE DE SU EJECUCION 

Dirección General. 

 

OBJETIVO 

Contar con un documento legal en el que se especifiquen claramente los derechos y obligaciones 

de las partes que convienen. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- El propietario del asentamiento o desarrollador deberán presentar escrito Dirigido al Director 

General solicitando la celebración de Convenio a fin de regularizar el asentamiento irregular y/o 

la modificación a convenio vigente. 

  

2.- Todo convenio y/o modificación deberán ser sometidos a consideración de la Junta Directiva 

del Organismo 

  

3.- Una vez autorizado por la Junta Directiva, el Director General dará el visto bueno mediante 

escrito para la elaboración y celebración del convenio y/o modificación de acuerdo a la solicitud 

del propietario y/o desarrollador. 

  

4.- El Director General establecerá con el propietario y/o desarrollador, las condiciones de 

derechos y obligaciones bajo las cuales ambas partes se sujetarán.    

  

5.- Todo convenio y/o modificación deberán ser sometidos a consideración de la Junta Directiva 

del Organismo 
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4.-Los costos por concepto de regularización, deberán pactarse en todo tiempo conforme al 

importe que determine la Ley de Ingresos del Estado vigente.  

  

5.- El Director General será el responsable de resguardar el Convenio celebrado entre INDIVI y 

los propietarios de predios a regularizar y desarrolladores. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

 

1.1.1.2 Recibe oficio solicitud y turna 

Descripción 

Recibe el oficio y lo canaliza para el dictamen técnico y Jurídico. 

 

1.1.1.3 Recibe y Elabora Dictamen 

Descripción 

Recibe la documentación y elabora dictamen jurídico. 

 

1.1.1.4 Turna Dictamen Jurídico 

Descripción 

Remite dictamen jurídico a la Dirección General. 

1.1.1.5 Recibe y elabora Dictamen   

Descripción 

Recibe documentación y elabora dictamen técnico. 

 

1.1.1.6 Turna dictamen Técnico 

Descripción 

Remite dictamen técnico a la Dirección General. 

 

1.1.1.7 Recibe Dictamen Técnico y Jurídico 

Descripción 

Recibe los dictámenes y determina la viabilidad del convenio. 

 

1.1.1.8 Informa vía oficio al Propietario 

Descripción 

Informa mediante oficio al propietario y/o Desarrollador la factibilidad del convenio propuesto. 
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1.1.1.9 Recibe Notificación 

Descripción 

Recibe respuesta a su petición, si es viable o no la celebración del convenio. 

 

1.1.1.10 ¿ES VIABLE? 

Descripción 

Si no es viable, termina el proceso. 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.11 FIN 

Descripción 

FIN 

 

1.1.1.12 Valida y Somete a Junta Directiva  

Descripción 

Valida y somete a consideración de la Junta Directiva la celebración del convenio, lo cual una 

vez obtenido el punto de acuerdo lo remite para su elaboración a la Unidad Jurídica. 

 

1.1.1.13 Remite a la Unidad Jurídica 

Descripción 

Valida y envía a la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico para la elaboración del proyecto 

del convenio. 

 

1.1.1.14 Recibe y Elabora proyecto 

Descripción 

Recibe y elabora proyecto de convenio con las condiciones convenidas con la Dirección 

General. 

 

1.1.1.15 Remite Proyecto para firmas 

Descripción 
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Remite el proyecto de convenio a la Dirección General. 

 

1.1.1.16 Recibe convenio 

Descripción 

Recibe propuesta de convenio para su análisis y validación. 

 

1.1.1.17 correcto? 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.18 Recibe y modifica 

 

1.1.1.19 Cita para firmas 

Descripción 

Cita a las partes para la firma del convenio y lo remite para el trámite de ratificación e 

inscripción ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio. 

 

 

1.1.1.20 Recibe para ratificación e inscripción 

Descripción 

Recibe el convenio debidamente firmado por las partes para el trámite de ratificación e 

inscripción del mismo. 

 

 

1.1.1.21 Cita a las partes 

Descripción 

Cita a las partes para que acudan a la ratificación del convenio; asimismo realiza las gestiones 

para la inscripción en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio. 

 

1.1.1.22 Acude con testigos 

Descripción 

Acude para la ratificación del convenio; asimismo se dan cita los testigos. 
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1.1.1.23 Se remite convenio 

Descripción 

Una vez ratificado e inscrito el convenio se remiten dos originales a la Dirección General para 

su archivo, resguardo y entrega. 

 

 

1.1.1.24 Recibe, resguarda e informa 

Descripción 

Recibe dos originales del convenio ratificado e inscrito, resguarda el original del organismo y 

entrega al propietario o desarrollador el otro original. 

 

1.1.1.25 Registra y da seguimiento 

Descripción 

Reciben mediante oficio copia de convenio para efecto de registrarse en el sistema comercial y 

administrativo para la recuperación y seguimiento aplicable. 

 

 

1.1.1.26 FIN 

Descripción 

FIN 

 

 

1.1.1.27 Recibe Original 

 

1.1.1.28 FIN 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.29 Dirección General 

 

1.1.1.30 Dirección Comercial / Dirección Administrativa 

 

1.1.1.31 Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

 

1.1.1.32 Dirección de Regularización y Vivienda 

 

1.1.1.33 Propietario y/o Desarrollador 
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52-133-P001 Ejecución de Auditoría Gubernamental Programada 
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2 52-133-P001 EJECUCIÓN DE AUDITORÍA GUBERNAMENTAL PROGRAMADA 
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Versión: 1.0 

 

Autor: C.P. Carlos Zavala Robles 

 

2.1 52-133-P001 EJECUCIÓN DE AUDITORÍA GUBERNAMENTAL PROGRAMADA 
 

DESCRIPCIÓN 

La auditoría gubernamental es una actividad profesional multidisciplinaria que ejerce el 

Órgano Interno de Control, como un ente dependiente de la Secretaría de la Contraloría 

y Transparencia Gubernamental, independiente del Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, para comprobar el 

desempeño y apego a la normatividad, políticas, y disposiciones administrativas 

aplicables a la Administración de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros. 

 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 

Proceso mediante el cual personal del Órgano Interno de Control, en ejercicio de sus 

facultades, revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, políticas, 

sistemas y procedimientos vigentes que rigen la Administración Pública Estatal que son 

aplicables en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado 

de Baja California. 

 

OBJETIVO:  

Comprobar el desempeño y apego a la normatividad, políticas, y disposiciones 

administrativas aplicables a la Administración de los Recursos Humanos, Materiales y 

Financieros del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado 

de Baja California. 
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ALCANCE: 

Este procedimiento es de aplicación a la totalidad de las Unidades Administrativas que 

integran la Estructura Orgánica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California que rigen la Administración Pública Estatal. 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

• AUDITORÍA: Proceso sistemático en el que de manera objetiva se obtiene y se 
evalúa evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes sujetos 
a revisión se realizaron de conformidad con la normatividad establecida o con base en 
principios que aseguren una gestión pública adecuada. 

• DEPENDENCIA / ENTIDAD / INDIVI: Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 
Vivienda para el Estado de Baja California.  

• OIC: Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 
Vivienda para el Estado de Baja California a cargo de promover, evaluar y fortalecer el 
buen funcionamiento del control interno de la Dependencia/Entidad.  

• PERSONAL COMISIONADO: Servidores Públicos comisionados para realizar y 
practicar funciones de auditoría, supervisión y vigilancia.  

• UNIDAD ADMINISTRATIVA: Área del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 
Vivienda para el Estado de Baja California que tiene asignado personal, y la 
responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional mediante el establecimiento 
de metas con su respectivo presupuesto, en consecuencia, susceptible a la aplicación 
de una auditoria. 
 

POLÍTICAS DE OPERACION: 

• Todos los procedimientos de auditoria gubernamental que realice el Órgano Interno 
de Control en las unidades administrativas del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y 
de la Vivienda para el Estado de Baja California, se desarrollaran atendiendo las 
Normas Profesionales de Auditoría del Sistema Nacional de Fiscalización. 

• La información que se requiera a las Unidades Administrativas Auditadas, deberá de 
ser necesaria, suficiente y relevante que permita establecer muestras representativas 
para la ejecución de las auditorías y revisiones internas de control. 

• En todos los casos, se deberá obtener la evidencia suficiente, competente y 
pertinente de los hallazgos de las auditorías practicadas, así como desarrollar sus 
principales atributos y analizarlos. 

• Las acciones a implementar deberán de ser tendientes a fortalecer los controles, 
logrando así disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e incumplimientos. 
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• El seguimiento de las actividades programadas se dirigirá en base a los criterios y 
estándares mínimos, tales como el objetivo general, el alcance, el tiempo para su 
ejecución, número de revisiones y las instrucciones específicas, entre otros. 

 

• Una vez que se tenga el resultado de la auditoría y de las revisiones internas de 
control realizadas a la Dependencia, se deberá de informar a los sujetos auditados. 

• El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  

 
OIC/ AUD/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/AUD/000/2019". 

 

• El folio de la auditoria se forma de la siguiente manera:  
AI/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro posiciones/ 

iniciales de la delegación donde se realice la auditoria, MXL para Mexicali, TIJ para 

Tijuana y ENS para Ensenada 

ejemplo: "AI/000/2019/ENS". 

El folio consecutivo de las auditorias debe reiniciarse al inicio de cada ejercicio fiscal. 
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

2.1.1.1 Inicio 
Descripción 

Anualmente previo a finalizar el ejercicio, el personal comisionado debe presentar al 

Contralor Interno el proyecto de programa anual de auditoria para el próximo ejercicio, 

quien autoriza mediante su firma. 

El Contralor Interno se basa en este programa anual de auditoria para la realización de 

los trabajos de auditoria del ejercicio. 

 

 

2.1.1.2 Consulta programa anual de auditoría 
Descripción 

El Contralor Interno, consulta el programa anual de auditoria para determinar la 

realización de los próximos trabajos de auditoria. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.3 Designa auditor para auditoría programada 
Descripción 

Mediante oficio de comisión el Contralor Interno designa auditor para la realización de 

una auditoria previamente establecida en el Programa de Trabajo Anual. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.4 Recibe oficio comisión 
Descripción 
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El personal comisionado, con la recepción del oficio, acepta la comisión que le fue 

conferida.  

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.5 Elabora proyecto programa revisión y orden de auditoria 
Descripción 

El personal comisionado, recaba la información requerida, asigna folio a la auditoria, 

elabora el proyecto de programa de revisión, la orden de auditoria, y turna al Contralor 

Interno, para su autorización. 

El folio de la auditoria se forma de la siguiente manera:  

AI/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro posiciones/ 

iniciales de la delegación donde se realice la auditoria, MXL para Mexicali, TIJ para 

Tijuana y ENS para Ensenada 

ejemplo: "AI/000/2019/ENS". 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.6 Recibe y revisa proyectos programa revisión y orden auditoria 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe y revisa los proyectos de programa de revisión y de orden 

de auditoria. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.7 ¿Es procedente autorizar? 
Descripción 
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El Contralor Interno, una vez que revisa los proyectos de programa de revisión y de 

orden de auditoria, determina si se requieren modificaciones. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

2.1.1.8 Solicita se realicen modificaciones pertinentes 
Descripción 

El Contralor Interno, informa al personal comisionado las modificaciones al proyecto de 

programa de revisión y/o la orden de auditoria, y solicita al personal comisionado que 

se realicen. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.9 Se atiende modificaciones 
Descripción 

El personal comisionado, atiende las modificaciones y/o complementos indicados a los 

proyectos de revisión de auditoria y/o de orden de auditoria, y las presenta nuevamente 

al Contralor Interno, para su aprobación. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.10 Autoriza y firma programa de revisión 
Descripción 

El Contralor Interno, valida y autoriza el programa de revisión mediante su firma. 

 

Ejecutantes 
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Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.11 Turna orden de auditoria para notificación 
Descripción 

Autorizado el programa de revisión, el Contralor Interno, firma la orden de auditoría que 

va dirigida al titular de la unidad administrativa que se va a auditar y lo turna para su 

despacho y notificación. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.12 Recibe orden de auditoria 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, recibe orden de auditoria. 

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.13 Designa Personal Enlace 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, designa mediante oficio al servidor público que 

fungirá como enlace para el desahogo de la auditoria. 

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.14 Recibe oficio designación y elabora acta inicio 
Descripción 
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El personal comisionado, recibe oficio de designación, procede a elaborar el acta de 

inicio de auditoria y solicita al servidor público asignado como enlace, la documentación 

relacionada y necesaria para la realización de la auditoria. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.15 Ejecución de auditoría  
Descripción 

El personal comisionado, recibe y analiza la información proporcionada por la unidad 

administrativa auditada, aplica las pruebas y procedimientos de auditoría conforme al 

programa de revisión y elabora los papeles de trabajo por rubro y/o aspecto revisado. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.16 Elabora y presenta el proyecto de pliego de observaciones  
Descripción 

El personal comisionado, elabora el proyecto de pliego de observaciones e integra el 

legajo de soporte documental por rubro o aspectos a lo revisado y lo presenta al 

Contralor Interno. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.17 Recibe y verifica proyecto pliego observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe proyecto de pliego de observaciones, lo revisa a efecto de 

constatar que los hallazgos se encuentren debidamente fundados y motivados, 

determinando su autorización. 
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Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.18 ¿Es procedente autorizar? 
Descripción 

El Contralor Interno, una vez que revisa el proyecto de pliego de observaciones, 

determina si se requieren modificaciones. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

2.1.1.19 Informa adecuaciones al proyecto de pliego de observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, informa de las adecuaciones, complementos o modificaciones que 

correspondan al personal comisionado para que las lleve a cabo. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.20 Realiza las adecuaciones al proyecto de pliego de observaciones  
Descripción 

El personal comisionado, atiende las adecuaciones, complementos o modificaciones 

solicitadas por el Contralor Interno, al proyecto de pliego de observaciones y presenta 

nuevamente al Contralor Interno para su aprobación.  

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 
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2.1.1.21 Autoriza y firma pliego de observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, valida y autoriza el pliego de observaciones, mediante su firma. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.22 Turna pliego observaciones para notificación 
Descripción 

Autorizado el pliego de observaciones, el Contralor Interno, firma el oficio dirigido al 

titular de la unidad administrativa auditada, y turna ambos para su despacho y 

notificación. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.23 Notifica pliego observaciones y elabora acta final auditoria 
Descripción 

El personal comisionado, notifica pliego de observaciones, y procede con el 

levantamiento del acta final de auditoria, con lo que se tiene por concluida la etapa de 

revisión de la auditoría. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.24 Recibe pliego de observaciones 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, recibe el pliego de observaciones resultado de la 

auditoría que le ha sido practicada. 
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Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.25 Integra solventación observaciones 1 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, deberá atender y proporcionar una propuesta de 

solventación a las observaciones que le fueron comunicadas en el pliego de 

observaciones y que se derivan de la auditoría practicada. 

Es indispensable que incluya evidencia documental que acredite todos los hechos y 

acciones que se plantean en la propuesta de solventación.  

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.26 Recibe solventación observaciones 1 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe la propuesta de solventación de observaciones de auditoria 

que remite la unidad administrativa auditada y la turna al personal comisionado para su 

valoración y análisis.  

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.27 Recibe solventación para valoración y análisis 1 
Descripción 

El personal comisionado, recibe la propuesta de solventación de observaciones de 

auditoria que remite la unidad administrativa auditada y procede a valorar y analizar los 

argumentos vertidos, así como la evidencia documental anexa con la cual se pretenden 

acreditar todos los hechos y acciones planteados en cada solventación. 

 

Ejecutantes 
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Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.28 Elabora proyecto seguimiento observaciones 
Descripción 

Como resultado del análisis y valoración de la información y evidencia proporcionada 

en la solventación, el personal comisionado, procede a elaborar el proyecto de 

seguimiento de las observaciones y lo presenta al Contralor Interno para su valoración. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.29 Recibe y verifica proyecto seguimiento observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe proyecto de seguimiento de observaciones, lo revisa a 

efecto de constatar que la información que la unidad administrativa auditada presento, 

resulte suficiente, competente y pertinente para solventar las observaciones y hallazgos 

detectados en la auditoria. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.30 ¿Es procedente autorizar? 
Descripción 

El Contralor Interno, una vez que revisa el proyecto de seguimiento de observaciones, 

determina si se requieren modificaciones. 

 

Flujos 

No 

Si 
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2.1.1.31 Informa adecuaciones proyecto seguimiento observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, informa las adecuaciones, complementos o modificaciones que 

correspondan al personal comisionado para que las lleve a cabo.  

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.32 Realiza adecuaciones proyecto seguimiento observaciones  
Descripción 

El personal comisionado, atiende las adecuaciones, complementos o modificaciones 

solicitadas por el Contralor Interno, al proyecto de seguimiento de observaciones y 

presenta nuevamente al Contralor Interno para su aprobación. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.33 Autoriza y firma seguimiento observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, valida y autoriza el seguimiento de observaciones, mediante su 

firma. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.34 Turna seguimiento observaciones para notificación 
Descripción 

Autorizado el seguimiento de observaciones, el Contralor Interno firma el oficio dirigido 

al titular de la unidad administrativa auditada, y turna ambos para su despacho y 

notificación. 
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Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.35 Recibe seguimiento de observaciones 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, recibe el seguimiento de observaciones resultado 

del análisis y valoración de la información enviada al OIC, como su propuesta de 

solventación. 

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.36 Integra solventación observaciones 2 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, deberá atender y proporcionar nuevamente una 

propuesta de solventación a las observaciones que después de la solventación, para el 

Órgano Interno de Control NO resulta posible tenerlas como solventadas en su 

totalidad. 

Es indispensable que, de nuevo, se incluya evidencia documental que acredite todos 

los hechos y acciones que se plantean en la propuesta de solventación. 

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.37 Recibe solventación observaciones 2 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe la propuesta de solventación de observaciones de auditoria 

que remite la unidad administrativa auditada y la turna al personal comisionado para su 

valoración y análisis.  

 

Ejecutantes 
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Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.38 Recibe solventación para valoración y análisis 2 
Descripción 

El personal comisionado, recibe la propuesta de solventación de observaciones de 

auditoria que remite la unidad administrativa auditada y procede a valorar y analizar los 

nuevos argumentos vertidos, así como la evidencia documental anexa, con la cual se 

pretenden acreditar todos los hechos y acciones planteados en cada solventación. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.39 Elabora proyecto estatus observaciones 
Descripción 

Como resultado del análisis y valoración de la solventación y evidencia proporcionada, 

el personal comisionado, procede a elaborar el proyecto de estatus de las 

observaciones y lo presenta al Contralor Interno para su valoración. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.40 Recibe y verifica proyecto estatus observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe proyecto de seguimiento de observaciones, lo revisa a 

efecto de constatar que la información que la unidad administrativa auditada presento, 

resulte suficiente, competente y pertinente para solventar las observaciones y hallazgos 

detectados en la auditoria. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 
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2.1.1.41 ¿Es procedente autorizar? 
Descripción 

El Contralor Interno, una vez que revisa el proyecto de estatus de observaciones, 

determina si se requieren modificaciones. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

2.1.1.42 Informa adecuaciones proyecto estatus observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, informa las adecuaciones, complementos o modificaciones que 

correspondan al personal comisionado para que las lleve a cabo. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.43 Realiza adecuaciones proyecto estatus observaciones 
Descripción 

El personal comisionado, atiende las adecuaciones, complementos o modificaciones 

solicitadas por el Contralor Interno, al proyecto de estatus de observaciones y presenta 

nuevamente al Contralor Interno para su aprobación. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 

 

2.1.1.44 Autoriza y firma estatus observaciones 
Descripción 

El Contralor Interno, valida y autoriza el estatus de observaciones, mediante su firma. 
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Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.45 Turna estatus observaciones para notificación 
Descripción 

Autorizado el estatus de observaciones, el Contralor Interno, firma el oficio dirigido al 

titular de la unidad administrativa auditada, y turna ambos para su despacho y 

notificación. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.46 Recibe estatus de observaciones 
Descripción 

La unidad administrativa auditada, recibe el estatus de observaciones resultado del 

análisis y valoración de la información que envió como su propuesta de solventación. 

 

Ejecutantes 

Unidad Administrativa Auditada 

 

2.1.1.47 ¿Hay observaciones SIN solventar? 
Descripción 

Una vez elaborado el estatus de observaciones, ¿hay observaciones SIN solventar? 

 

Flujos 

No 

Sí 

 

2.1.1.48 FIN 
Descripción 
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Concluye el procedimiento de auditoría. 

 

 

2.1.1.49 ¿Hay daño Instituto y/o violenta normatividad? 
Descripción 

¿Las observaciones que NO fue posible solventar en su totalidad, causaron algún daño 

al Instituto y/o violentan alguna normatividad? 

 

Flujos 

Si 

No 

 

2.1.1.50 Turna para seguimiento próxima auditoría 
Descripción 

Las observaciones NO solventadas, donde NO se haya causado algún daño al Instituto 

y/o tampoco se haya violentado ninguna normatividad, son turnas por el Contralor 

Interno, al personal comisionado para que se realice seguimiento en la próxima 

auditoria. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

2.1.1.51 Recibe NO solventadas para seguimiento 
Descripción 

El personal comisionado, recibe las observaciones NO solventadas donde NO se haya 

causado algún daño al Instituto y/o tampoco se haya violentado ninguna normatividad, 

para que se realice seguimiento en la próxima auditoria. 

 

Ejecutantes 

Personal Comisionado para Auditar 
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2.1.1.52 FIN 
Descripción 

Concluye procedimiento de auditoría. 

 

 

2.1.1.53 No solventadas turnar investigación 
Descripción 

Las observaciones NO solventadas donde se advierta que se causó algún daño al 

Instituto y/o violento alguna normatividad, se debe turnar al área de investigación 

mediante un memorándum para que lleve a cabo las gestiones correspondientes. 

 

 

2.1.1.54 Recibe memorándum inicia investigación  
Descripción 

El encargado de investigación, recibe el memorándum con el cual se turna la 

observación que causo algún daño al instituto y /o violento alguna normatividad; e inicia 

con el proceso de investigación. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

2.1.1.55 FIN 
Descripción 

Concluye el procedimiento de auditoría. 

 

 

 

FORMATOS: 

2.1.1.56 Programa anual auditoria 
Descripción 
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Documento que tiene como objetivo servir de base para la realización de los trabajos 

de auditoria que el personal adscrito al Órgano Interno de Control por instrucciones de 

su titular, deben realizar en el ejercicio que se actúa. 

Anualmente previo a finalizar el ejercicio actual, el personal comisionado debe 

presentar al Contralor Interno el proyecto de programa anual de auditoria a realizar en 

el próximo ejercicio, la responsabilidad de su autorización recae en él. 

 

2.1.1.57 Oficio comisión 
Descripción 

Documento mediante el cual el Contralor Interno designa al personal auditor para 

realizar una auditoria contenida en el programa de trabajo. 

El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  

OIC/ AUD/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/AUD/000/2019". 

 

2.1.1.58 Proyecto programa revisión 
Descripción 

Documento que contiene la propuesta del programa de revisión de la auditoria que se 

va a aplicar, y que son entre otros los procedimientos de auditoría generales o 

específicos que se aplicarán, el alcance, tiempos de ejecución (estimado), importancia 

relativa, así como los nombres del personal comisionado para tal efecto. 

 

2.1.1.59 Proyecto orden auditoria 
Descripción 

Documento que contiene la propuesta para ordenar la realización de la auditoria; es 

decir, el mandamiento escrito en que se instruye la auditoría, informándose el periodo 

de revisión, el rubro, personal comisionado, fundamento legal, entre otros. 

 

 

2.1.1.60 Programa de revisión 
Descripción 
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Documento que contiene el programa de revisión de la auditoria que se va a aplicar, 

debidamente autorizado por el Contralor Interno; que son entre otros los procedimientos 

de auditoría generales o específicos que se aplicarán, el alcance, tiempos de ejecución 

(estimado), importancia relativa, así como los nombres del personal comisionado para 

tal efecto. 

 

 

2.1.1.61 Orden auditoria 
Descripción 

Documento dirigido al titular de la unidad administrativa que se va a auditar, que 

contiene el mandamiento escrito mediante el cual se ordena la realización de la 

auditoría, informándose el rubro y periodo de revisión, personal comisionado, e 

invariablemente el fundamento legal, entre otros. 

 

 

2.1.1.62 Oficio de designación 
Descripción 

Documento mediante el cual la unidad administrativa auditada designa al servidor 

público que fungirá como enlace para el desahogo de la auditoria. 

 

 

2.1.1.63 Acta inicia auditoria 
Descripción 

Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas del inicio de 

auditoría, con las formalidades correspondientes. 

 

 

2.1.1.64 Papeles de trabajo  
Descripción 

Documentos y registros de procedimientos de auditoría aplicados, así como evidencia 

relevante obtenida de la auditoría y conclusiones del auditor, que se realizan durante la 

ejecución de la auditoría. 
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2.1.1.65 Proyecto pliego observaciones 
Descripción 

Documento que contiene la propuesta del informe de los hallazgos detectados en la 

revisión, debidamente fundados y motivados, incluye solicitud de solventación de 

observaciones. 

 

 

2.1.1.66 Pliego observaciones 
Descripción 

Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la revisión, 

debidamente fundados y motivados, incluye solicitud de solventación de observaciones. 

 

 

2.1.1.67 Acta final auditoria 
Descripción 

Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas del cierre de 

auditoría, con las formalidades correspondientes. 

 

 

2.1.1.68 Solventación observaciones 1 
Descripción 

Documento que contiene la atención, seguimiento y propuesta de solventación de las 

observaciones derivadas de la auditoría practicada. 

Es indispensable que se incluya evidencia documental que acrediten todos los hechos 

y acciones planteados en la propuesta de solventación. 

 

 

2.1.1.69 Proyecto seguimiento observaciones 
Descripción 
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Documento que contiene la propuesta del informe de seguimiento a las observaciones, 

una vez que fue valorada y analizada la información contenida en la propuesta de 

solventación que remite la unidad administrativa auditada. 

 

 

2.1.1.70 Seguimiento observaciones 
Descripción 

Documento que contiene el informe de seguimiento a las observaciones, una vez que 

fue valorada y analizada la información contenida en la propuesta de solventación que 

remitió la unidad administrativa auditada. 

 

 

2.1.1.71 Solventación Observaciones 2 
Descripción 

Documento que contiene la atención, seguimiento y propuesta de solventación de las 

observaciones que después de la primera solventación, para el Órgano Interno de 

Control NO resulta posible tenerlas como solventadas en su totalidad. 

Es indispensable que se incluya evidencia documental que acrediten todos los hechos 

y acciones planteados en la propuesta de solventación. 

 

 

2.1.1.72 Proyecto estatus observaciones 
Descripción 

Documento que contiene la propuesta del informe del estatus de las observaciones, 

una vez que fue valorada y analizada la información contenida en la propuesta de 

solventación que remite la unidad administrativa auditada. 

 

2.1.1.73 Estatus observaciones 
Descripción 

Documento que contiene el informe del estatus de las observaciones, una vez que fue 

valorada y analizada la información contenida en la propuesta de solventación que 

remite la unidad administrativa auditada. 
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2.1.1.74 Memorándum 
Descripción 

Documento mediante el cual se turnan, aquellas observaciones NO solventadas, en las 

cuales se advierta que se causó algún daño al Instituto y/o violento alguna normatividad, 

al encargado de investigación para que lleve a cabo las gestiones correspondientes. 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

2.1.1.75 Oficina del Titular y/o Contralor Interno 
Descripción 

Oficina donde despacha el servidor público nombrado Contralor Interno y/o Titular del 

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

2.1.1.76 Área de Auditoria Interna 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se realizan las funciones de auditoría, 

supervisión y vigilancia. 

 

2.1.1.77 Unidad Administrativa Auditada 
Descripción 

Área del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

California que tiene asignado personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una 

actividad institucional mediante el establecimiento de metas con su respectivo 

presupuesto, en consecuencia, susceptible a la aplicación de una auditoria. 

 

2.1.1.78 Área de Investigación 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se lleva a cabo la recepción de 



  

 23/01/2020 51 

quejas, denuncias y/o resultados de auditorías para la realización de la investigación 

administrativa correspondiente. 

 

 

3 RECURSOS 

 

3.1 CONTRALOR INTERNO Y/O TITULAR DEL OIC (ROL) 
Descripción 

Servidor público nombrado Contralor Interno y/o titular del Órgano Interno de Control 

en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

California. 

 

3.2 PERSONAL COMISIONADO PARA AUDITAR (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, comisionado para 

realizar y practicar funciones de auditoría, supervisión y vigilancia. 

 

3.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA (ROL) 
Descripción 

Área del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

California que tiene asignado personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una 

actividad institucional mediante el establecimiento de metas con su respectivo 

presupuesto, en consecuencia, susceptible a la aplicación de una auditoria 

 

3.4 ENCARGADO DE INVESTIGACIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de recibir 

quejas, denuncias y/o resultados de auditoria para llevar a cabo la investigación 

administrativa correspondiente. 
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4 DIAGRAMA 1   52-133-P002 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIÓN 
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Versión: 1.0 

Autor: C.P. Carlos Zavala Robles. 

 

 

4.1 52-133-P002 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIÓN 
 

DESCRIPCIÓN 

Procedimiento empleado para la investigación de quejas, denuncias y/o resultados de 

auditorías internas. 

 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 

La investigación administrativa iniciada de manera oficiosa, por denuncias o derivado de 

auditorías, se identifica como un conjunto de actos y diligencias que lleva a cabo la 

autoridad competente, en busca de los elementos e indicios que le den convicción acerca 

de la existencia de hechos presuntamente irregulares, atribuibles a servidores públicos 

o particulares, por actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones, o en sus empleos, 

cargos o comisiones, que constituyen incumplimiento a las obligaciones establecidas, en 

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, así como en 

otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el servicio 

público. 

 

OBJETIVO: 

Recibir las quejas y denuncias así como los resultados de auditorías de las que se 

desprendan incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos; e investigar 

los hechos que probablemente constituyan faltas administrativas a cargo de los 

servidores públicos, requiriendo información y practicando las diligencias de 

investigación necesarias para esclarecer los hechos, determinando la posible existencia 

de faltas administrativas y calificarlas de graves o no graves en los términos del 

ordenamiento legal en materia de responsabilidades. 
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ALCANCE:  

Este procedimiento es de aplicación a la totalidad de las Unidades Administrativas que 

integran la Estructura Orgánica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California que rigen la Administración Pública Estatal. 

 

 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

• DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta o anónima sobre hechos, 
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al área 
especializada en la atención y trámite de denuncias a través de un escrito o formato 
electrónico con la finalidad de que se realice una investigación. 

• FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos catalogadas como graves en los términos de la LRA, cuya sanción corresponde 
al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. 

• FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos en los términos de la LRA, cuya sanción corresponde al Órgano Interno de 
Control. 

• INDIVI: Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 
California. 

• INVESTIGACION OFICIOSA: Son las investigaciones administrativas que el propio 
Órgano Interno de Control inicia en el ejercicio de sus facultades ante indicios de la 
existencia de faltas administrativas de servidores públicos o particulares.   

• LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California. 

• OIC: Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 
Vivienda para el Estado de Baja California a cargo de promover, evaluar y fortalecer el 
buen funcionamiento del control interno. 

• QUEJA: Manifestación de hechos presuntamente irregulares, en los que se 
encuentran involucrados servidores públicos en ejercicio de sus funciones, que afectan 
la esfera jurídica de una persona, misma que los hace de conocimiento de la Autoridad 
correspondiente. 

• SCyTG: Secretaría de la Contraloría y Transparencia Gubernamental. 

• UNIDAD ADMINISTRATIVA: Área de una Dependencia o Entidad Paraestatal que 
tiene asignado personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional 
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto. 
 

 



  

 23/01/2020 56 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• La autoridad a quien se encomiende la investigación administrativa de un asunto de 
una posible falta, irregularidad, o infracción, NO puede encargarse de la substanciación 
y ni de la resolución del procedimiento de responsabilidad administrativa que resulte, 
garantizando la independencia de las funciones. 

• La autoridad investigadora, debe analizar si los hechos que se denuncian, resultan 
ser de la competencia del OIC para su investigación, cuando NO lo sean, se debe dictar 
un acuerdo de conclusión de la investigación por incompetencia. 

• La autoridad investigadora, deberá obtener las evidencias suficientes, competentes y 
pertinentes con los que resulte posible determinar si se encuentran los elementos 
suficientes para acreditar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que puedan 
constituir una irregularidad administrativa en los términos de la Ley en materia vigente. 

• Si de la investigación administrativa efectuada NO se encuentran elementos 
suficientes para acreditar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que puedan 
constituir una irregularidad administrativa en los términos de la Ley en materia vigente, 
se debe dictar un acuerdo de conclusión de la investigación por falta de elementos. 

• En caso de encontrar elementos que determinen la existencia de una presunta 
irregularidad administrativa, se debe realizar la calificación de la falta administrativa, que 
invariablemente se debe incluir en el Informe de Presunta Responsabilidad. 

• El folio del libro de gobierno, debe reiniciarse al inicio de cada ejercicio fiscal, y se 
forma de la siguiente manera:  
Inicia del asunto que se trate (D para denuncia, Q para queja) /número consecutivo a 

tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro posiciones- iniciales de la delegación de 

donde se recibe el asunto, (MXL para Mexicali, TIJ para Tijuana y ENS para Ensenada)". 

ejemplo: "D/000/2019-MXL". 

• El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  
OIC/ INV/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/INV/000/2019". 
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4.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

4.1.1.1 Inicio 
Descripción 

El procedimiento inicia con la recepción de un asunto, que puede ser una queja o 

denuncia, así como el resultado de una auditoria interna. 

La recepción puede ser por cualquier medio, sea por escrito, por sistema, correo 

electrónico, buzones, medios de comunicación, reporte telefónico, etcétera. 

 

 

4.1.1.2 Recibe asunto y turna 
Descripción 

El Contralor Interno, recibe el asunto (puede ser una queja o denuncia) y lo turna 

mediante un memorándum al encargado de investigación, para que inicie con el 

procedimiento de investigación. 

 

Ejecutantes 

Contralor Interno y/o Titular del OIC 

 

4.1.1.3 Recibe asunto, asigna folio y registra 
Descripción 

El encargado de investigación, recibe el asunto, le asigna número de expediente y realiza 

los registros en el libro de gobierno que se lleva para tal efecto en el OIC. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.4 Elabora acuerdo inicio investigación. 
Descripción 
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El encargado de investigación, elaborar el acuerdo de inicio de investigación, en el cual 

fundamenta y motiva la recepción del asunto a investigar, su folio, así como las acciones 

a seguir para la investigación de los hechos planteados. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.5 ¿Es competencia del OIC? 
Descripción 

El encargado de investigación, debe analizar los hechos que se denuncian, para 

determinar si éstos resultan ser competencia del OIC en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

4.1.1.6 Elabora y firma acuerdo de incompetencia 
Descripción 

En los casos donde los hechos denunciados NO sean de la competencia de OIC en el 

INDIVI para su investigación, el encargado de investigación, debe dictar un acuerdo de 

incompetencia, con el cual se da por concluida la investigación. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.7 Comunica conclusión de investigación 
Descripción 

El encargado de investigación, comunica el acuerdo dictado sobre los hechos 

denunciados, con el cual se da por concluida la investigación. 
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Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.8 Recibe acuerdo conclusión 
Descripción 

El Promovente recibe documento mediante el cual se le comunica la conclusión de la 

investigación. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.9 FIN 
Descripción 

Se concluye el procedimiento de investigación. 

 

 

4.1.1.10 Se realiza la investigación 
Descripción 

El encargado de investigación, gira los diversos oficios de requerimientos a las áreas 

involucradas, y en casos donde así se requiera, desahoga las diligencias de investigación 

correspondientes.  

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.11 Se analizan la existencia de elementos 
Descripción 

Una vez recabada la información, el encargado de investigación, debe analizarla para 

determinar si se encuentran los elementos suficientes para acreditar la existencia o 

inexistencia de actos u omisiones que puedan constituir una irregularidad administrativa 

en los términos de la Ley en materia vigente. 
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Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.12 ¿Existen elementos suficientes? 
Descripción 

El encargado de investigación, debe analizar si las circunstancias de modo, tiempo y 

lugar están debidamente acreditadas y que éstas encuadren en alguna de las 

irregularidades estipuladas en la LRA reglamentos y/o disposiciones administrativas 

aplicables a los servidores público adscritos a este Instituto. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

4.1.1.13 Elabora y firma acuerdo de conclusión 
Descripción 

Cuando NO se encuentren elementos suficientes con los cuales se acredite una presunta 

responsabilidad, el encargado de investigación, debe elaborar acuerdo de conclusión por 

falta de elementos, con el cual se da por concluida la investigación. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.14 Califica la irregularidad, elabora IPRA y turna 
Descripción 

En las investigaciones donde se encuentren elementos suficientes para acreditar una 

presunta responsabilidad, el encargado de investigación, debe proceder a calificar la falta 

en la que incurrió el servidor público. 

El encargado de investigación invariablemente debe incluir la calificación de la falta en 

el informe de presunta responsabilidad administrativa que elabore y turne al encargado 

de substanciación. 
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Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

4.1.1.15 Recibe informe presunta responsabilidad 
Descripción 

El encargado de substanciación, recibe el informe de presunta responsabilidad 

administrativa que turna el encargado de la investigación. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

4.1.1.16 FIN 
Descripción 

Concluye el procedimiento de investigación. 

 

 

 

 

 

FORMATOS: 

 

4.1.1.17 Memorándum 
Descripción 

Documento mediante el cual, el Contralor Interno turna el asunto (queja, denuncia y/o 

informe de auditoría) recibido, al encargado de investigación. 
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4.1.1.18 Libro de gobierno 
Descripción 

Padrón que se lleva en el Área de Investigación en el cual se registran todas las 

denuncias y quejas que sean atendidas en esa área. 

 

 

4.1.1.19 Acuerdo inicio investigación 
Descripción 

Documento fundado y motivado en el cual se establece la recepción del asunto a 

investigar, su folio y las acciones a seguir para la investigación de los hechos planteados. 

 

 

4.1.1.20 Acuerdo conclusión incompetencia 
Descripción 

Documento fundado y motivado en el cual se establece la incompetencia del OIC para 

la investigación de los hechos planteados, con el cual se da por concluida la 

investigación. 

 

 

4.1.1.21 Documentos investigación 
Descripción 

Son los documentos empleados en el desarrollo de la investigación administrativa, como 

pueden ser oficios de requerimiento de información, citatorios, actas, acuerdos, etcétera. 

 

 

4.1.1.22 Acuerdo conclusión falta elementos 
Descripción 

Documento fundado y motivado en el cual se establece la falta de elementos con los 

cuales se acredite una presunta responsabilidad, con el cual se da por concluida la 

investigación. 
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4.1.1.23 Oficio 
Descripción 

Documento mediante el cual, el encargado de investigación, comunica al Promovente el 

acuerdo dictado sobre los hechos denunciados, con el cual se da por concluida la 

investigación. 

 

 

4.1.1.24 Informe presunta responsabilidad 
Descripción 

Documento que contiene el informe de presunta responsabilidad, en el que 

invariablemente se debe incluir la calificación de la conducta. 

 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

 

4.1.1.25 Oficina del Titular 
Descripción 

Oficina donde despacha el servidor público nombrado Contralor Interno y/o Titular del 

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

 

4.1.1.26 Área de Investigación 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se lleva a cabo la recepción de quejas, 
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denuncias y/o resultados de auditorías para la realización de la investigación 

administrativa correspondiente. 

 

 

4.1.1.27 Área de Substanciación 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se lleva a cabo el procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 

 

 

4.1.1.28 Promovente 
Descripción 

Sujeto que promueve el asunto (puede ser una queja o denuncia) ante el Órgano Interno 

de Control. 
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5 RECURSOS 

 

5.1 CONTRALOR INTERNO Y/O TITULAR DEL OIC (ROL) 
Descripción 

Servidor público nombrado Contralor Interno y/o titular del Órgano Interno de Control en 

el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

California. 

 

5.2 ENCARGADO DE INVESTIGACIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de recibir 

quejas, denuncias y/o resultados de auditoria para llevar a cabo la investigación 

administrativa correspondiente. 

 

5.3 ENCARGADO DE SUBSTANCIACIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de llevar a 

cabo el procedimiento de responsabilidad administrativa. 
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6 52-133-P003 PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACIÓN 
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Versión: 1.0 

Autor: C.P. Carlos Zavala Robles 

 

6.1 52-133-P003 PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACIÓN 
 

DESCRIPCIÓN: 

La substanciación es la etapa con la cual se inicia el procedimiento de responsabilidad 

administrativa. 

 

 

UNIDAD RESPONSABLE:  

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 

La substanciación inicia con la recepción del informe de presunta responsabilidad 

administrativa, y consiste en un conjunto de actos y diligencias realizados por la autoridad 

competente, tendientes al análisis de los elementos contenidos en dicho informe y que 

den convicción acerca de la existencia de hechos presuntamente irregulares, para poder 

así iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa estipulado en la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, y otras disposiciones 

legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el servicio público. 

 

OBJETIVO:  

Llevar a cabo el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta el periodo de 

alegatos, cuando se trate de conductas no graves, conforme a la Ley de 

Responsabilidades antes citada; así como llevar a cabo la audiencia inicial y turnar a la 

Sala Especializada del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa cuando la conducta es 

grave, o cuando se trate de conductas de particulares sancionables en la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, para que culmine el 

procedimiento y emita la resolución respectiva en términos de dicha Ley. 

 

ALCANCE:  
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Este procedimiento es de aplicación a la totalidad de las Unidades Administrativas que 

integran la Estructura Orgánica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda 

para el Estado de Baja California. 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

• AUDIENCIA INICIAL: Acto en el cual, las partes rendirán su declaración de forma 
escrita o verbal, y deberán ofrecer pruebas que estimen convenientes.  

• AUTORIDAD RESOLUTORA: Es el encargado de emitir el resultado del procedimiento 
de responsabilidad administrativa, a través de una resolución.  

• DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta o anónima sobre hechos, 
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al área 
especializada en la atención y trámite de denuncias, a través de un escrito o formato 
electrónico con la finalidad de que se realice una investigación. 

• FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos catalogadas como graves en los términos de la LRA, cuya sanción corresponderá 
al tribunal estatal de justicia administrativa; 

• FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos en los términos de la LRA, cuya sanción corresponderá al Órgano Interno de 
Control. 

• INDIVI: Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 
California. 

• IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa en el cual la autoridad 
investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas señaladas en la 
LRA y las califica, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los 
motivos y presunta responsabilidad del servidor público o de un particular en la comisión 
de faltas administrativas.  

• LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California 

• OIC: Órgano Interno de Control de INDIVI, a cargo de promover, evaluar y fortalecer el 
buen funcionamiento del control interno. 

• PARTES: En el procedimiento de responsabilidad administrativa, son la autoridad 
investigadora, el servidor público involucrado, el particular (como presunto responsable) y 
los terceros perjudicados (dentro de los cuales se encuentra el quejoso y/o denunciante). 

• PRA: Procedimiento de responsabilidad administrativa.  

• QUEJA: Manifestación de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran 
involucrados servidores públicos en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera 
jurídica de una persona, misma que los hace de conocimiento de la Autoridad 
correspondiente. 

• SUBSTANCIACIÓN: Etapa inicial del procedimiento de responsabilidad administrativa, 
que comprende desde la recepción del informe de presunta responsabilidad 
administrativa, hasta el periodo de alegatos, cuando la conducta NO es grave; o en su 
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caso, al tratarse de conductas graves, inicia el procedimiento de responsabilidad 
administrativa hasta la conclusión de la audiencia inicial y remite expediente al Tribunal 
Estatal de Justicia Administrativa.   

• TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. 

• UNIDAD ADMINISTRATIVA: Área de una Dependencia o Entidad Paraestatal que tiene 
asignado personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional 
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto. 
 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• La autoridad a quien se encomiende la substanciación del procedimiento de 
responsabilidad administrativa, deberá ser distinto de aquél que lleve a cabo la 
investigación, garantizando la independencia en ambas funciones. 

• Cuando NO se cuente con la estructura orgánica necesaria, las funciones de la 
autoridad substanciadora, recaerán en el Contralor Interno. 

• En caso de faltas no graves, se deberá desahogar el procedimiento de responsabilidad 
administrativa, hasta el periodo de alegatos, y turnar al encargado de resolución para 
cierre instrucción y emisión de resolución correspondiente en la cual se determina la 
existencia de la responsabilidad administrativa e imposición de las sanciones respectivas, 
en los términos de la LRA. 

• En caso de conductas graves o falta de particulares, se deberá desahogar el 
procedimiento de responsabilidades administrativas hasta la etapa de audiencia inicial, y 
remitir expediente al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en términos de la LRA.  

• Por cada alegato que sea recibido, se deberá elaborar un acuerdo. 

• En los casos donde NO se reciban alegatos, al concluir el término establecido, se debe 
dictar un acuerdo en el que se establezca que NO se recibieron estos. 

• El folio del libro de gobierno debe reiniciarse al inicio de cada ejercicio fiscal, y se forma 
de la siguiente manera:  
"PRA/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro posiciones". 

ejemplo: "PRA/000/2019". 

• El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  
OIC/ SUB/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/SUB/000/2019". 
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6.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

6.1.1.1 Inicio 
Descripción 

El encargado de substanciación, recibe el IPRA. 

 

 

6.1.1.2 Recibe el IPRA 
Descripción 

El encargado de substanciación, recibe oficialmente el IPRA que emite el encargado de 

investigación y procede con el análisis, para comprobar si reúne los requisitos 

correspondientes. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.3 ¿El IPRA reúne requisitos? 
Descripción 

El encargado de substanciación, analiza y verifica que el IPRA reúna los requisitos 

establecidos en la LRA. 

 

Flujos 

NO 

Si 

 

6.1.1.4 Solicita subsanen deficiencias 
Descripción 
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Cuando el encargado de substanciación, advierta que el IPRA contiene deficiencias y/o 

NO reúne la totalidad de los requisitos establecidos en la LRA, solicita al encargado de 

investigación, subsane las deficiencias encontradas en el IPRA. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.5 Subsana deficiencias IPRA 
Descripción 

El encargado de la investigación, subsana las deficiencias observadas al IPRA, 

regresándolo mediante memorándum al encargado de substanciación para que continúe 

con la substanciación del procedimiento de responsabilidad administrativa. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Investigación 

 

6.1.1.6 Asigna folio y registra 
Descripción 

El encargado de substanciación, recibe el asunto, le asigna número de expediente y 

realiza los registros en el libro de gobierno que se lleva para tal efecto en el OIC. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.7 Dicta acuerdo de PRA 
Descripción 

Cuando en encargado de substanciación, advierte que el IPRA recibido reúne los 

requisitos establecidos en la LRA, dicta acuerdo de inicio de procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 

 

Ejecutantes 
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Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.8 Elabora y notifica citatorio 
Descripción 

El encargado de substanciación, debe elaborar y notificar los citatorios para el desahogo 

de la audiencia inicial. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.9 Reciben citatorios 
Descripción 

Las partes reciben los citatorios para asistir al desahogo de la audiencia inicial. 

 

 

6.1.1.10 Desahogo audiencia inicial 
Descripción 

El encargado de substanciación, es el responsable de desahogar la audiencia inicial, 

donde las partes hacen su manifestación verbal o escrita, y ofrecen pruebas. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.11 ¿La irregularidad es? 
Descripción 

Invariablemente el encargado de investigación debe incluir en el IPRA, la calificación de 

la conducta observada, que puede ser grave o NO grave. 

 

Flujos 

No grave 



  

  74 

Grave 

 

6.1.1.12 Se turna expediente al TEJA 
Descripción 

Cuando la falta sea grave, mediante oficio, se turna el expediente al Tribunal Estatal de 

Justicia Administrativa, donde se dictará la resolución que sea procedente. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.13 FIN 
Descripción 

Concluye la competencia del OIC en el procedimiento de substanciación. 

 

 

6.1.1.14 Pronunciamiento sobre las pruebas 
Descripción 

Cuando la falta NO sea grave, el encargado de substanciación, debe pronunciarse 

respecto de las pruebas ofrecidas por las partes, admitiendo o desechando, y deberá 

ordenar además la preparación y el desahogo de las mismas, todo esto, mediante un 

acuerdo. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.15 Periodo de alegatos 
Descripción 

El encargado de substanciación, debe declarar abierto el periodo de alegatos, otorgando 

a las partes, un término de 5 días hábiles para su presentación. 

 

Ejecutantes 
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Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.16 Turna expediente para resolución 
Descripción 

El encargado de substanciación, debe turnar el expediente del procedimiento de 

responsabilidad administrativa, al encargado de la resolución, mediante memorándum 

interno. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Substanciación 

 

6.1.1.17 Recibe expediente 
Descripción 

El encargado de resolución, recibe el expediente que contiene el procedimiento de 

responsabilidad administrativa.  

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

6.1.1.18 FIN 
Descripción 

Concluye el procedimiento de substanciación. 

 

 

 

 

FORMATOS: 

6.1.1.19 IPRA 
Descripción 

Documento que contiene el informe de presunta responsabilidad, en el que 

invariablemente se debe incluir la calificación de la conducta. 
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6.1.1.20 Libro de gobierno 
Descripción 

Padrón que se lleva en el Área de Substanciación en el cual se registran todos los 

procedimientos de responsabilidad administrativa que sean recibidos en esa área. 

El folio del libro de gobierno debe reiniciarse al inicio de cada ejercicio fiscal, y se forma 

de la siguiente manera:  

PRA/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a cuatro posiciones. 

ejemplo: "PRA/000/2019". 

 

 

6.1.1.21 Acuerdo inicio PRA 
Descripción 

Documento fundado y motivado en el que se establece el inicio de procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 

 

 

6.1.1.22 Citatorios 
Descripción 

Documento mediante el cual, se cita a las partes a comparecer al desahogo de audiencia 

inicial. 

El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  

OIC/SUB/número consecutivo a tres posiciones/año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/SUB/000/2019". 

 

 

6.1.1.23 Acta audiencia inicial 
Descripción 
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Documento en el cual se acredita la realización de la audiencia inicial, donde las partes 

hacen su manifestación verbal o escrita, y realizan el ofrecimiento de las pruebas. 

 

 

6.1.1.24 Oficio 
Descripción 

Documento mediante el cual se turna el expediente al Tribunal Estatal de Justicia 

Administrativa. 

El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente manera:  

OIC/SUB/número consecutivo a tres posiciones/año del ejercicio fiscal a cuatro 

posiciones. 

ejemplo: "OIC/SUB/000/2019". 

 

 

6.1.1.25 Acuerdo admisión de pruebas 
Descripción 

Documento fundado y motivado, mediante el cual se establece el pronunciamiento del 

encargado de substanciación respecto las pruebas ofrecidas por las partes (admitiendo o 

desechando) ordenando la preparación y desahogo de ellas, en este mismo documento. 

 

 

6.1.1.26 Acuerdos recepción alegatos 
Descripción 

Documento fundado y motivado, mediante el cual el encargado de substanciación, 

establece la recepción de los alegatos de las partes. 

Por cada alegato que sea recibido, se deberá elaborar un acuerdo. 

En los casos donde al concluir el término establecido, NO se hayan recibido alegatos, se 

debe dictar un acuerdo en el que se establezca la NO recepción de estos. 

 

 

6.1.1.27 Memorándum 
Descripción 
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Documento interno mediante el cual se turna el expediente de presunta responsabilidad 

administrativa al encargado de resolución. 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

6.1.1.28 Área de Substanciación 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se lleva a cabo el procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 

 

 

6.1.1.29 Área de Investigación 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, donde se lleva a cabo la recepción de quejas, 

denuncias y/o resultados de auditorías para la realización de la investigación 

administrativa correspondiente. 

 

 

6.1.1.30 Las partes 
Descripción 

Las partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa, son la autoridad 

investigadora, el servidor público involucrado, el particular (como presunto responsable) y 

los terceros perjudicados (dentro de los cuales se encuentra el quejoso y/o denunciante). 

 

 

6.1.1.31 Área de Resolución 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de emitir la resolución del 

procedimiento de responsabilidad administrativa. 
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7 RECURSOS 

 

7.1 ENCARGADO DE SUBSTANCIACIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de llevar a 

cabo el procedimiento de responsabilidad administrativa. 

 

7.2 ENCARGADO DE INVESTIGACIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de recibir 

quejas, denuncias y/o resultados de auditoria para llevar a cabo la investigación 

administrativa correspondiente. 

 

7.3 ENCARGADO DE RESOLUCIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de emitir la 

resolución del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 
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8 52-133-P004 PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN 
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Versión: 1.0 

Autor: C.P. Carlos Zavala Robles 

 

8.1 52-133-P004 PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN 
 

DESCRIPCIÓN 

La resolución es la etapa final del procedimiento de responsabilidad 

administrativa. 

 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y 

de la Vivienda para el Estado de Baja California. 

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA: 

La resolución de asuntos, se identifica como el análisis del conjunto de 

actos y diligencias que integran el expediente del procedimiento de 

responsabilidad administrativa llevado a cabo por autoridad competente 

para determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad 

administrativa y en su caso imponer las sanciones establecidas en la Ley 

de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California. 

 

OBJETIVO: 

Resolver el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las 

sanciones respectivas cuando se trate de faltas administrativas No 

Graves, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de Baja California. 

 

ALCANCE:  

Este procedimiento es de aplicación a la totalidad de las Unidades 

Administrativas que integran la Estructura Orgánica del Instituto para el 

Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

• AUDIENCIA INICIAL: Acto en el cual, las partes rendirán su declaración 
de forma escrita o verbal, y deberán ofrecer pruebas que estimen 
convenientes.  

• AUTORIDAD RESOLUTORA: Es el encargado de emitir el resultado del 
procedimiento de responsabilidad administrativa, a través de una 
resolución.  

• DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta o anónima 
sobre hechos, datos o indicios probablemente constitutivos de faltas 
administrativas al área especializada en la atención y trámite de 
denuncias, a través de un escrito o formato electrónico con la finalidad de 
que se realice una investigación. 

• FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los 
servidores públicos catalogadas como graves en los términos de la LRA, 
cuya sanción corresponderá al tribunal estatal de justicia administrativa; 

• FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los 
servidores públicos en los términos de la LRA, cuya sanción 
corresponderá al Órgano Interno de Control. 

• INDIVI: Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el 
Estado de Baja California. 

• INVOLUCRADOS: En el procedimiento de resolución son el servidor 
público involucrado y el denunciante y/o quejoso. 

• IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa en el cual la 
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de 
las faltas señaladas en la LRA y las califica, exponiendo de forma 
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta 
responsabilidad del servidor público o de un particular en la comisión de 
faltas administrativas.  

• LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja 
California 

• OIC: Órgano Interno de Control de INDIVI, a cargo de promover, evaluar 
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno. 

• PRA: Procedimiento de responsabilidad administrativa.  

• QUEJA: Manifestación de hechos presuntamente irregulares, en los que 
se encuentran involucrados servidores públicos en ejercicio de sus 
funciones, que afectan la esfera jurídica de una persona, misma que los 
hace de conocimiento de la autoridad correspondiente. 
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• SUBSTANCIACIÓN: Etapa inicial del procedimiento de responsabilidad 
administrativa, que comprende desde la recepción del informe de 
presunta responsabilidad administrativa, hasta el periodo de alegatos, 
cuando la conducta NO es grave; o en su caso, al tratarse de conductas 
graves, inicia el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la 
conclusión de la audiencia inicial y remite expediente al tribunal estatal de 
justicia administrativa. 

• TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. 

• UNIDAD ADMINISTRATIVA: Área de una Dependencia o Entidad 
Paraestatal que tiene asignado personal, y la responsabilidad de llevar a 
cabo una actividad institucional mediante el establecimiento de metas con 
su respectivo presupuesto. 
 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• La autoridad a quien se encomiende la resolución del procedimiento de 
responsabilidad administrativa, deberá ser distinto de aquél que lleve a 
cabo la investigación, garantizando la independencia en ambas funciones. 

• Cuando NO se cuente con la estructura orgánica necesaria, las 
funciones de la autoridad resolutora, recaerán en el Contralor Interno. 

• Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora 
deberá dictar el acuerdo de cierre de instrucción. 

• La resolución se dicta una vez analizadas y valoradas todas y cada una 
de las documentales que integran las etapas del procedimiento 
administrativo, para determinar si existen elementos de prueba suficientes 
con los cuales quede acreditada la responsabilidad administrativa del 
servidor público involucrado, y en su caso imponer las sanciones 
administrativas estipuladas en la L.R.A.  

• La resolución se debe notificar a las partes involucradas. 

• El folio de los oficios que realice esta área se forma de la siguiente 
manera:  
OIC/ TIT/ número consecutivo a tres posiciones/ año del ejercicio fiscal a 

cuatro posiciones. 

ejemplo: "OIC/TIT/000/2019". 
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8.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

8.1.1.1 Inicio 
Descripción 

El encargado de resolución, recibe el expediente. 

 

8.1.1.2 Dicta cierre Instrucción 
Descripción 

El encargado de resolución, una vez recibido el expediente, acuerda el 

cierre de instrucción. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.3 Analiza PRA y dicta resolución 
Descripción 

El encargado de resolución, debe analizar las documentales que integran 

las etapas del procedimiento administrativo, para determinar si existen 

elementos de prueba suficientes con los cuales sea posible acreditar la 

responsabilidad administrativa del servidor público involucrado, una vez 

analizadas y valoradas todas las constancias, procede a dictar la 

resolución que corresponde. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.4 Comunica resolución 
Descripción 

El encargado de resolución, debe notificar la resolución que emitió, a los 

involucrados, así como al titular del INDIVI. 
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Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.5 Reciben la resolución 
Descripción 

Los involucrados y el titular del INIDIVI, reciben la resolución. 

 

8.1.1.6 ¿Se recibió recurso de revocación? 
Descripción 

Una vez notificada la resolución, el servidor público involucrado puede 

inconformase respecto del sentido de la resolución que le ha sido 

comunicada.  

 

Flujos 

Si 

No 

 

8.1.1.7 La resolución causa ejecutoria 
Descripción 

Cuando NO se reciba escrito de revocación, por el simple transcurso del 

plazo, la resolución causa ejecutoria. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.8 FIN 
Descripción 

Concluye el procedimiento de resolución. 
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8.1.1.9 Se admite recurso revocación 
Descripción 

Cuando se recibe escrito de revocación, el encargado de resolución debe 

acordar su admisión, mediante un acuerdo. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.10 ¿El recurso de revocación es procedente? 
Descripción 

El encargado de resolución, debe analizar y ponderar los argumentos 

vertidos en el escrito de revocación interpuesto para determinar si resultan 

suficientes para dictar la procedencia del recurso. 

 

Flujos 

No 

Si 

 

8.1.1.11 Se confirma resolución 
Descripción 

Cuando NO es procedente el recurso de revocación interpuesto, el 

encargado de resolución, debe emitir una resolución que confirma los 

términos de la resolución recurrida. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.12 Comunica resolución 
Descripción 



  

  88 

El encargado de resolución, debe notificar a los involucrados, y al titular 

del INDIVI, la resolución emitida respecto el recurso de revocación 

interpuesto. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.13 La resolución recurrida debe ser 
Descripción 

El encargado de resolución deberá valorar los argumentos vertidos, y 

determinar si resultan suficientes para que la resolución sea modificada o 

revocada en su totalidad. 

 

Flujos 

Revocada 

Modificada 

 

8.1.1.14 Se modifica resolución 
Descripción 

Cuando el recurso de revocación contiene elementos suficientes que 

permitan modificar los términos de la resolución recurrida, el encargado 

de resolución, debe emitir una resolución que modifique la resolución 

recurrida. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.15 Se revoca resolución 
Descripción 

Cuando el recurso de revocación contiene elementos suficientes para 

acreditar la NO responsabilidad del servidor público, el encargado de 
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resolución, debe emitir una resolución en la cual se ordene dejar sin 

efectos la resolución recurrida. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.16 La resolución causa ejecutoria 
Descripción 

Transcurrido el plazo, la nueva resolución causa ejecutoria. 

 

Ejecutantes 

Encargado de Resolución 

 

8.1.1.17 FIN 
Descripción 

Concluye el procedimiento de resolución. 

 

 

 

 

FORMATOS: 

8.1.1.18 Notificación resolución 
Descripción 

Documento que acredita que la resolución fue notificada a las partes. 

 

8.1.1.19 Resolución 
Descripción 

Documento que contiene la resolución respecto al procedimiento de 

responsabilidad administrativa. 
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8.1.1.20 Acuerdo cierre instrucción 
Descripción 

Documento en el que se acuerda el cierre de la instrucción, al haberse 

agotado las etapas del procedimiento. 

 

8.1.1.21 Acuerdo admisión recurso 
Descripción 

Documento fundado y motivado, en el que se acuerda la admisión del 

recurso interpuesto. 

 

8.1.1.22 Resolución que modifica 
Descripción 

Documento que modifica los términos de la resolución recurrida. 

 

8.1.1.23 Resolución que confirma 
Descripción 

Documento que confirma los términos de la resolución recurrida. 

 

8.1.1.24 Resolución que revoca 
Descripción 

Documento en el cual se ordena dejar sin efectos la resolución recurrida. 

 

8.1.1.25 Notificación resolución 
Descripción 

Documento que acredita la notificación de la resolución del recurso. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

8.1.1.26 Área de Resolución 
Descripción 

Área del Órgano Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, 

responsable de emitir la resolución del procedimiento de responsabilidad 

administrativa. 

 

8.1.1.27 Involucrados 
Descripción 

Los involucrados en el procedimiento de resolución son el servidor público 

y el denunciante y/o quejoso. 

 

9 RECURSOS 

9.1 ENCARGADO DE RESOLUCIÓN (ROL) 
Descripción 

Servidor público adscrito al Órgano Interno de Control en el Instituto para 

el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja 

California, responsable de emitir la resolución del Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa. 
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52-200-210-P002 Supervisión y Control de Obras 
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1  5 2 - 2 0 0 - 2 1 0 - P 0 0 2  S U P E R V I S I Ó N  Y  C O N T R O L  D E  

O B R A  
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Versión: 1.0 

Autor: jsibrian 

1 . 1     5 2 - 2 0 0 - 2 1 0 - P 0 0 2  S U P E R V I S I Ó N  Y  
C O N T R O L  D E  O B R A  

DESCRIPCIÓN 

Definir actividades y acciones que deberá realizar el personal designado a la 

supervisión de las obras en las diferentes formas de contratación que realice el 

organismo. 

 

UNIDAD RESPONSABLE  

Dirección de Regularización y Vivienda 

 

OBJETIVO 

Garantizar que la ejecución de los trabajos contratados se realice en base al 

proyecto y especiaciones contenidas en el contrato y sus anexos. 

 

ALCANCE  

Este procedimiento es de aplicación al personal técnico que integra la Dirección de 

Regularización y Vivienda. 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

El Contratista: La persona física o moral que celebre contratos o convenios para 

obras públicas o de servicios. 

Estimación: Valuación de los trabajos ejecutados en un periodo determinado 

presentada para autorización de pago, en la cual se aplican los precios, valores o 

porcentajes establecidos en el contrato en atención a la naturaleza y características 

del mismo, considerando, en su caso, la amortización de los anticipos. 

Bitácora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicación entre las 

partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos 

importantes que se presenten durante la ejecución de los trabajos. 
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Acta de entrega recepción: Documento mediante el cual el contratista entrega 

formalmente al Organismo los trabajos terminados, mencionando brevemente los 

trabajos realizados, el plazo de ejecución, anticipo otorgado, estimaciones pagadas 

y/o por pagar, monto final aplicado.  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  

1.- Será responsabilidad del departamento técnico del Organismo, evaluar el 

seguimiento y control de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas 

que se le asignen a los supervisores en coordinación con el jefe del departamento 

de Regularización y Vivienda, a fin de tener un control de la inversión e informar al 

Director de Regularización y Vivienda. 

2.- Se determinará de acuerdo a la normatividad establecida por la Ley de Obras 

Públicas, Equipamiento, Suministros y Servicios relacionados con la misma para el 

Estado de Baja California. 

3.- Los reportes de avances se realizarán de acuerdo a los cortes establecidos en 

el contrato o convenio de colaboración, de acuerdo a la calendarización del 

programa de obra, a través de estimaciones con una periodicidad de corte de no 

mayor a treinta días naturales y se presentara un reporte del control de las 

actividades e inversión aplicada. 

4.- El supervisor responsable será aquel que lleve el control y seguimiento de la 

obra contratada o convenida, y deberá elaborar un programa de trabajo en forma 

individual en el cual desglosara cada una de las acciones que conformen la 

supervisión de acuerdo al contrato o convenio respectivo. 

 

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Genera oficio designación 

Descripción 

Elabora a través del Departamento Técnico, el oficio de designación de supervisor 

de obra, escrito con el cual se designa al supervisor responsable de la obra o 

servicio contratado. 
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1.1.1.3 Entrega y turna oficio 

Descripción 

Entrega al supervisor, el oficio de designación y copia simple de los documentos 

necesarios para su debido control como: contrato o convenio, presupuesto, análisis 

de precios unitarios, programa de obra, proyecto ejecutivo. 

  

 

 

1.1.1.4 Analiza información y entrega 

Descripción 

Hace entrega física y documentalmente del sitio de la obra o servicio a disposición 

del contratista para el inicio de los trabajos, y procede a la apertura de la bitácora 

de obra, haciendo participe en dicho instrumento al propio contratista. 

 

 

 

1.1.1.5 Recibe el sitio dando inicio a la obra 

Descripción 

Recibe el sitio de los trabajos dando inicio a los trabajos encomendados en base al 

programa de actividades. 

 

 

1.1.1.6 Presenta comprobación de entrega anticipo 

Descripción 

Presenta la comprobación de la entrega del anticipo en los términos que marca la 

normatividad vigente, en caso de no haber recibido el anticipo en la fecha 

establecida deberá informar de manera oficial al supervisor el suceso, así como 

indicar la fecha en que recibió el recurso de anticipo. Lo anterior servirá para que el 
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supervisor a solicitud del contratista, difiera el programa de inicio de los trabajos 

contratados. 

 

 

1.1.1.7 Revisa la entrega del anticipo 

Descripción 

Verifica la documentación de pago y registra en bitácora la fecha de dicha 

comprobación. 

 

 

1.1.1.8 Verifica la ejecución de los trabajos 

Descripción 

Verifica que el contratista se encuentra realizando los trabajos encomendados 

conforme a la periodicidad del programa de obra y cumplimiento cabalmente con el 

proyecto ejecutivo y especificaciones técnicas.  En caso de requerir un cambio al 

proyecto, el contratista deberá contar con la autorización en bitácora del supervisor 

para proceder con los nuevos cambios. 

  

 

 

1.1.1.9 Genera reportes de avance 

Descripción 

Establece un control a través de los reportes de avances físicos y fotográficos de 

cada concepto realizado en la obra, y procede a validar las cantidades o volúmenes 

de los trabajos ejecutados por el contratista, debiéndose asentar en los propios 

generados de obra debidamente validados por ambas partes. 

 

 

1.1.1.10 Revisa los generadores de obra 

Descripción 
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Revisa los volúmenes de los trabajos ejecutados por el contratista, en un respectivo 

generador de obra que deberá quedar validado por ambas partes. 

 

 

1.1.1.11 Entrega a trámite la estimación 

Descripción 

Elabora y presenta para su validación y firma respectiva del supervisor, los 

generadores y estimaciones de obra sobre los trabajos ejecutados, así cuando 

proceda deberá acompañar con reportes de laboratorio.   

 

 

1.1.1.12 Recibe la estimación 

Descripción 

Recibe la estimación y sus anexos en los plazos establecidos en contrato y la 

normatividad en materia, a efecto de validar su contenido. En su caso cuando 

proceda a su devolución por omisiones o improcedencias en su contenido, debiendo 

plasmar en bitácora su validación o rechazo. 

 

 

1.1.1.13 ¿Completa? 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.14 Turna a pago la estimación y continua la supervisión 

Descripción 

Envía la estimación para pago y continua con la supervisión de los trabajos en obra. 
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1.1.1.15 Entrega documentos 

Descripción 

Entrega de documentación al supervisor, cuando proceda la solicitud formal para 

modificar el contrato, haciendo entrega al supervisor del presupuesto modificado, 

los precios extraordinarios y la reprogramación de los trabajos, así como la 

indicación en bitácora de dicha solicitud de validación. 

 

 

1.1.1.16 Recibe y revisa documentos 

Descripción 

Recibe la documentación de El Contratista, revisando y validando toda la 

información requerida para modificar el contrato.  Así mismo realiza anotación en 

bitácora sobre el pago de estimación. 

 

 

1.1.1.17 Turna documentos 

Descripción 

Remitiendo toda la documentación al Departamento Técnico para la formalización 

de un convenio modificatorio respectivo. 

 

 

1.1.1.18 Realiza modificación al contrato 

Descripción 

Verifica que se encuentre integrada y validado todos los documentos necesarios y 

cumplan con los ordenamientos legales en materia, realizando el convenio y citando 

a El Contratista para que el día, hora y lugar, se presente para signar el convenio 

modificatorio, entregando en su caso de incremento en el monto del presupuesto 

contratado, fianza de cumplimiento por el diez por ciento de la diferencia del monto 

ampliado. Remiendo el convenio modificatorio al Departamento de Regularización 

y Vivienda. 
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1.1.1.19 Recibe el convenio 

Descripción 

Recibe copia del convenio modificatorio celebrado y realiza la anotación en 

bitácora.   

 

 

1.1.1.20 Comunica la terminación de los trabajos 

Descripción 

Comunica mediante oficio o nota de bitácora, la terminación de los trabajos 

contratados a efecto que se realicen los trámites a que den lugar la entrega 

recepción de la obra. 

 

 

1.1.1.21 Inspecciona la conclusión de los trabajos 

Descripción 

Verifica la notificación por parte de El Contratista en base al programa del contrato, 

inspeccionando la conclusión de la totalidad de los trabajos.  En caso de proceder, 

se harán las constancias respectivas pare el trámite de entrega recepción. 

 

 

1.1.1.22 Elabora la constancia de conclusión de los trabajos 

Descripción 

Elabora la constancia de terminación de obra y en sitio de los trabajos procede el 

supervisor en conjunto con El Contratista a la firma respectiva de dicha constancia. 

Asentando las observaciones y recomendaciones que puedan surgir. 

 

 

1.1.1.23 Entrega de pólizas de garantías 

Descripción 
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Entrega las pólizas de garantía de vicios ocultos correspondiente al diez por ciento 

del monto final ejercido, y en su caso las estimaciones pendientes. 

 

 

1.1.1.24 Coordina el acto de Entrega-Recepción de la obra 

Descripción 

Coordina el acto de entrega recepción de la obra, a efecto de que el supervisor, El 

Contratista y los servidores públicos que asistan al acto, firmen al acta que se dan 

por aceptados los trabajos, garantizando con esto la continuidad en la calidad de la 

obra. 

  

 

1.1.1.25 Recibe del contratista documentos de cierre 

Descripción 

Recibe de El Contratista, planos de obra terminada y garantías de particulares de 

equipos instalados, relacionado a la continuidad en la operación y mantenimiento 

de la obra realizada. 

 

 

1.1.1.26 Elabora el acta administrativa del Finiquito 

Descripción 

Elabora acta administrativa del finiquito donde se den por terminadas las 

obligaciones contractuales. 

  

 

 

1.1.1.27 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.28 formato 1 

Descripción: 

Oficio designando Residente de Supervisión de Obra 
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1.1.1.29 formato 2 

Descripción: 

Constancia de Terminación de Obra. 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.30 Dirección de Regularización y Vivienda 

1.1.1.31 Departamento Técnico 

1.1.1.32 Departamento de Regularización y Vivienda 

1.1.1.33 El Contratista 
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52-200-210-P005 Licitación y Contratación de Obras 
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Versión: 1.0 

Autor: acardona 

1 . 1  5 2 - 2 0 0 - 2 1 0 - P 0 0 5  L I C I T A C I Ó N  Y  
C O N T R A T A C I Ó N  D E  O B R A S  

Descripción 

Presentar el procedimiento con el cual el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y 

de la Vivienda (INDIVI) llevará a cabo en la etapa de licitación y contratación de 

obras o servicios relacionados con la misma, en base a lo establecido en el artículo 

1 de la Ley de Obras Públicas, Equipamientos, Suministros y Servicios 

Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California; artículos 2 y 3 de su 

Reglamento, así como lo establecido en la sección 2 de las Reglas Generales para 

la contratación y ejecución de Obras Públicas y de Servicios relacionados con las 

mismas para las Dependencias y Organismos de la Administración Pública Estatal. 

  

 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Dirección de Regularización y Vivienda. 

 

OBJETIVO 

Esquematizar el procedimiento de administración de la inversión en obra pública del 

organismo y/o del ejercicio de fondos públicos que le asigne el Ejecutivo Estatal, 

para la contratación de obras públicas o servicios relacionados con la misma, las 

que estarán sujetas únicamente a lo establecido en la Ley de Obras Públicas, 

Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado 

de Baja California, su Reglamento, y a las Reglas Generales para la contratación y 

ejecución de Obras Públicas y de Servicios relacionados con las mismas para las 

Dependencias y Organismos de la Administración Pública Estatal, con el fin de 

otorgar la libre participación de los interesados y que aseguren al Estado las mejores 

condiciones legales, técnicas y económicas para el cumplimiento del contrato 

respectivo de la obra o el servicio. 

  

 

ALCANCE 
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Que todas las obras públicas que realice el organismo, se administren con eficacia, 

eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, asegurando las mejores 

condiciones en cuanto precio, calidad y financiamiento para el Estado de Baja 

California.  

  

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Licitación: Es el proceso legal que regula los diferentes eventos para adjudicar y 

contratar una obra pública, equipamiento, suministro o servicio relacionado con la 

misma, a través de convocatoria pública o invitación simplificada, en el cual podrán 

participar las personas físicas o morales que cumplan con los requisitos 

establecidos en el Artículo 27 de la Ley; 

Convocante. - El Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda (INDIVI) 

Licitante: La persona física o moral que participe en cualquier procedimiento de 

licitación pública. 

La Ley. - Ley de Obras Públicas, Equipamientos, Suministros y Servicios 

Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California, publicada en el 

Periódico Oficial del Estado de Baja California el 3 de julio de 1998. 

Reglamento. - Reglamento de la Ley de Obras Públicas, Equipamientos, 

Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California, 

publicada en el Periódico Oficial del Estado de Baja California el 27 de abril de 2001. 

Las Reglas Generales. - Reglas Generales para la contratación y ejecución de 

Obras Públicas y de Servicios relacionados con las mismas para las Dependencias 

y Organismos de la Administración Pública Estatal, publicada en el Periódico Oficial 

del Estado de Baja California el 20 de marzo de 1987. 

Dictamen. - Es la opinión escrita fundada y motivada sobre un asunto determinado; 

Padrón de contratistas. - Es el registro de contratistas clasificados por 

especialidad y capacidad técnica, económica y de ejecución física anual; 

Periódico Oficial. - Es el órgano informativo del Gobierno del Estado de Baja 

California; 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 

1.- La Dirección de Regularización y Vivienda, deberá contar con un oficio de 

aprobación de recursos, el cual asegura la disponibilidad presupuestal para hacer 

frente a los compromisos de pago. 

 

2.- La realización de obra pública o servicios relacionados con la misma, será a 

través de lo indicado en la fracción I del artículo 24 de la Ley de Obras Públicas, 

Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado 

de Baja California. 

 

3.- Será nulo el presente procedimiento, en los casos que se ejecuten obras públicas 

o servicios relacionados con las mismas, con cargo parcial o total de fondos 

federales. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Turna Oficio de aprobación  

Descripción 

La Dirección General turna el oficio de aprobación de recursos indicando la partida 

presupuestal que se afectará para ejercer los recursos propios del Instituto. En caso 

que los recursos sean asignados por el Ejecutivo, turnará el oficio de aprobación 

emitido por la Dirección de Inversión Pública de la Secretaría de Planeación y 

Finanzas. (En cumplimiento a lo estipulado en el Art. 23 de La Ley, y el apartado 

2.1.1. de las Reglas Generales) 

 

1.1.1.3 Recibe y turna oficio de aprobación 

Descripción 

La Dirección de Regularización y Vivienda, recibe el oficio y lo turna al 

Departamento Técnico para programar la contratación de la obra o servicio 

relacionado con la misma. 

 

1.1.1.4 Recibe oficio y programa la contratación 

Descripción 

Recibe oficio de aprobación de recursos y procede a determinar en función del 

monto aprobado, el proceso con el cual se adjudicará el contrato requerido, en 

cumplimiento a lo estipulado en el artículo 33 de la Ley; y el apartado 2.1.4. de las 

Reglas Generales.  En este proceso el departamento deberá contar previamente 

con los proyectos, normas y/o especificaciones, catálogo de conceptos, licencias 

y/o trámites requeridos, alcances, y todo lo necesario para la correcta realización de 

los trabajos requeridos. 

 

1.1.1.5 TIPO PROCESO 

Descripción 
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Se determinará el tipo de proceso a realizar, en cumplimiento a lo estipulado en el 

artículo 33 de la Ley.  

 

Flujos 

fracción III 

fracción I 

fracción II 

 

1.1.1.6 Licitación Pública 

Descripción 

Se determina la celebración de una Licitación Pública, conforme a la fracción I del 

artículo 37 de la Ley.  Se realiza la convocatoria la cual podrá referir una o varias 

obras, y se preparan las respectivas bases de licitación. 

 

1.1.1.7 Envía Publicación de Convocatoria 

Descripción 

Se realiza el trámite de publicación de la Convocatoria en el Periódico Oficial del 

Estado de Baja California, y simultáneamente en un diario de mayor circulación 

Estatal y en uno del Municipio donde se ejecutará la obra. (De conformidad con lo 

estipulado en el artículo 37 de la Ley, y en la sección 2.2. de las Reglas Generales) 

 

1.1.1.8 Invitación Simplificada 

Descripción 

Se determina la celebración de una Licitación Simplificada a cuando menos tres 

contratistas, conforme a la fracción II del artículo 37 de la Ley.  Se realiza la 

selección de las personas físicas y morales que se encuentren inscritas en el padrón 

de contratistas de la SIDUE y que cuenten con la especialidad requerida.  Se 

preparan las invitaciones y las respectivas bases de licitación. 

  

1.1.1.9 Envía oficio de invitación   

Descripción 
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Se envían oficios de invitación a cuando menos tres personas físicas o morales, las 

cuales indicarán el nombre de la obra a realizarse, las fechas y plazos de inscripción 

a la licitación.   (De conformidad con lo estipulado en los artículos 48, 49 y 52 de la 

Ley) 

 

1.1.1.10 Adjudicación Directa 

Descripción 

Se determina llevar a cabo una Adjudicación Directa, conforme a la fracción III del 

artículo 37 de la Ley.   

 

1.1.1.11 Envía invitación 

Descripción 

Se envía oficio o correo electrónico, invitando a participar a las personas físicas o 

morales que se encuentren inscritas en el padrón de contratistas de la SIDUE y que 

cuenten con la especialidad requerida.  El documento o aviso electrónico de 

invitación indicará el nombre de la obra o servicio a realizarse, los documentos que 

deberá entregar a la dependencia y la indicación de entrega de anticipo, la fecha de 

entrega y el plazo de ejecución, así como se anexará: catálogo de conceptos, 

proyecto y normas técnicas.   (De conformidad con lo estipulado en los artículos 50, 

51 y 52 de la Ley) 

 

1.1.1.12 Notifica interés en participar 

Descripción 

La persona física o moral recibe la invitación y anexos, y otorga respuesta a la 

dependencia convocante sobre el interés en participar en la ejecución de los 

trabajos. 

 

1.1.1.13 Presenta cotización y documentos 

Descripción 

La persona física o moral presenta su propuesta económica y documentos 

solicitados, en el plazo indicado en la invitación.   
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1.1.1.14 Inicia licitación 

Descripción 

A partir de la publicación de la convocatoria pública o con la entrega de oficio de 

invitación, se da por iniciado el proceso licitatorio.  Por lo que las personas físicas o 

morales interesados podrán solicitar su calificación a dicho procedimiento en el 

intervalo comprendido a partir de la publicación de la convocatoria y hasta diez días 

naturales previo al acto de presentación y apertura de proposiciones. (De 

conformidad con lo estipulado en los artículos 37 y 38 de la Ley; y apartado 2.3. de 

las Reglas Generales) 

 

1.1.1.15 Recibe la invitación 

Descripción 

La persona física o moral recibe la invitación de participar en una o varias 

licitaciones, mediante la publicación de la Convocatoria en el Periódico Oficial del 

Estado, en un periódico de mayor circulación en el Estado o del Municipio, o recibido 

de manera directa la convocatoria mediante oficio. 

 

1.1.1.16 Entrega los documentos de inscripción 

Descripción 

Las personas físicas o morales entregan los documentos solicitados dentro del 

periodo establecido en la Convocatoria a la licitación para su calificación respectiva, 

en base a lo estipulado en el artículo 38 de la Ley. 

 

1.1.1.17 Recibe documentos de inscripción 

Descripción 

El Departamento Técnico dentro del plazo de 3 días naturales siguientes a de la 

recepción de los documentos, resolverá si el licitante cumple con los requisitos 

exigidos en la convocatoria y proceda a la compra de las bases (En cumplimiento a 

lo dispuesto en el artículo 38 de la Ley, y 27 del Reglamento). 

 

1.1.1.18 CUMPLE CON LOS REQUISITOS 

Descripción 

Se determina si procede o no a la inscripción de la licitación y compra de bases. 
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Flujos 

SI 

NO 

 

1.1.1.19 Notificación de Negativa 

Descripción 

Si el licitante no cumple con la entrega de algún documento o de los documentos 

entregados no comprueba su capacidad técnica, legal y económica exigidas en la 

Convocatoria a la licitación, se le notificará por escrito el motivo o razón de la 

NEGATIVA de participar en el proceso. (En cumplimiento a lo dispuesto en el 

penúltimo párrafo del artículo 38 de la Ley). 

 

1.1.1.20 Recibe notificación de negativa 

Descripción 

Recibe escrito de notificación de negativa, la cual indicará los motivos.  

 

1.1.1.21 FIN 

Descripción 

Fin 

 

1.1.1.22  Entrega bases  

Descripción 

El licitante exhibe el comprobante de pago en el departamento Técnico y este último 

hace entrega de las bases de licitación. (En cumplimiento a lo dispuesto en el 

penúltimo párrafo del artículo 38 de la Ley). 

 

1.1.1.23 Recibe bases 

Descripción 
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Recibe las bases de la licitación conforme a lo establecido en la Convocatoria 

Pública o Invitación Simplificada, y se programa con las diferentes etapas 

calendarizadas del proceso licitatorio. 

 

1.1.1.24 Visita el sitio de los trabajos 

Descripción 

De común acuerdo con el departamento Técnico acude a lugar donde se deberá 

realizar la obra. 

 

1.1.1.25 Acta de Junta de aclaraciones 

Descripción 

El departamento Técnico llevará a cabo una Junta de Aclaraciones, donde se dará 

a conocer alguna modificación a la convocatoria o las bases de licitación y dará 

contestación a cualquier duda que realicen los licitantes inscritos.  El acto finalizará 

con la firma de un acta en la cual se asentarán los cambios que realice la 

convocante, así como las preguntas y respuestas realizadas.  (En cumplimiento a 

lo dispuesto en el artículo 42 de la Ley). 

 

1.1.1.26 Entrega propuesta 

Descripción 

En el lugar, día y hora indicada en la convocatoria o bases de licitación, el licitante 

deberá entregar su propuesta en sobre cerrado, conteniendo la parte técnica y 

económica, con toda la documentación solicitada y debidamente rubricada.   

 

 

1.1.1.27 Recepción y apertura de propuestas. 

Descripción 

Se llevará a cabo el Acto de Presentación y Apertura de Proposiciones, donde los 

licitantes inscritos presentarán su propuesta en sobre cerrado y se dará apertura a 

cada uno de ellos, leyendo en voz alta el monto de la misma.  (En cumplimiento a 

lo dispuesto en el artículo 43 de la Ley; y apartado 2.4 de las Reglas Generales).  
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1.1.1.28 Evaluación y Dictamen 

Descripción 

En el proceso de licitaciones se llevará a cabo una evaluación de todas las 

propuestas que hayan sido aceptadas en el acto de Apertura y se procederá a 

elaborar y emitir un Dictamen fundado y motivado que servirá como base para el 

fallo, en el que se hará constar el análisis de las proposiciones, las causas de las 

proposiciones que resultaron desechadas o no ganadoras y se hará del 

conocimiento de todos los participantes de la licitación. (De conformidad con lo 

estipulado en el artículo 45 de la Ley; artículo 33 del Reglamento y sección 2.5. de 

las Reglas Generales).   

Para el caso del procedimiento de adjudicación directa conforme a lo establecido en 

los artículos 50 y 52 de la Ley, se emitirá un dictamen fundado en los términos 

estipulados en el artículo 38 del Reglamento. 

 

1.1.1.29 ¿SE ADJUDICA EL CONTRATO? 

Descripción 

Se decidirá si se adjudica el contrato a la propuesta solvente. 

 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.30 Se vuelve a iniciar el proceso 

Descripción 

En los casos de que ninguna de las propuestas presentadas resulte solvente, y por 

ende no se pueda adjudicar el contrato, se deberá celebrar nuevamente el 

procedimiento. (De conformidad con lo estipulado en el artículo 46 de la Ley; y 

sección 2.6.6. de las Reglas Generales).  

 

1.1.1.31 FIN 

Descripción 

Fin del proceso. 
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1.1.1.32 Adjudicación de Contrato 

Descripción 

Se comunicará la resolución contenida en el dictamen que sirvió para el fallo y se 

dará a conocer en el lugar, fecha y hora indicado en el proceso licitatorio, con o sin 

la presencia de los licitantes participantes.  En este acto se dará a conocer al 

licitante ganador que presentó la propuesta solvente más baja y contendrá el día y 

hora en que deberá presentarse a la firma del contrato respectivo., Se levantará un 

acta en la cual firmarán los participantes presentes y se entregará copia de la 

misma. (De conformidad con lo estipulado en el penúltimo párrafo del artículo 45 de 

la Ley; fracción IV del inciso B del artículo 33 del Reglamento; y sección 2.6. de las 

Reglas Generales).  

 

 

1.1.1.33 Recibe notificación 

Descripción 

Recibe notificación del resultado del Dictamen para el Fallo y el licitante ganador 

acude el día y hora indicada para la firma del contrato. 

 

1.1.1.34 Firma del Contrato 

Descripción 

El día y hora indicado en la notificación de fallo, la convocante celebrará el contrato 

respectivo con el licitante ganador en los términos estipulados en el artículo 56 de 

la Ley, y el apartado 2.6.8 de las Reglas Generales. 

 

1.1.1.35 FIN 

Descripción 

Fin del procedimiento. 
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FORMATOS UTILIZADOS: 

1.1.1.36 ACTA DE FALLO 

Descripción 

Notificación de fallo 
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1.1.1.37 OFICIO APROBACION 

Descripción 

Oficio de aprobación de recursos debidamente autorizado por la Secretaría de 

Planeación y Finanzas del Gobierno del Estado, el cual indicará el nombre de la 

obra o servicio a realizar y el monto de los recursos aprobados. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.38 DIRECCION GENERAL 

 

1.1.1.39 DIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA 

 

1.1.1.40 DEPARTAMENTO TECNICO 

 

1.1.1.41 LICITANTE 
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52-200-220-P001 Alta de Memorias Técnicas de Terrenos en Patrimonio 
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1     5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 1  A L T A  D E  M E M O R I A S  T É C N I C A S  

D E  T E R R E N O S  E N  P A T R I M O N I O  
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Versión: 1.0 

Autor: jsibrian 

1 . 1  5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 1  A L T A  D E  M E M O R I A S  
T É C N I C A S  D E  T E R R E N O S  E N  
P A T R I M O N I O  

DESCRIPCIÓN: 

Comprende la captura de las memorias técnicas descriptivas dentro del sistema 

interno del instituto, indicando los antecedentes legales y técnicos con los cuales se 

acredita la propiedad de los terrenos en patrimonio. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Dirección de Regularización y Vivienda 

 

OBJETIVO 

Contar con la memoria técnica descriptiva en el sistema de todos los terrenos en 

patrimonio del instituto, y de aquellos que están o fueron regularizados por este 

instituto.  

 

ALCANCE 

Que todos y cada uno de los lotes que sean propiedad o hayan sido regularizados 

por este instituto, estén dados de alta dentro del sistema para que puedan ser 

comercializados y/o contratados los servicios de regularización al usuario que así lo 

solicite. 

 

POLITICAS 

Todos y cada uno de los lotes que sean propiedad y/o que hayan sido regularizados 

por el INDIVI deberán estar dados de alta en el sistema. 

  

Toda aquella memoria técnica descriptiva que vaya a ser dada de alta dentro del 

sistema, deberá estar revisada contra el plano autorizado y con el archivo del Rppyc, 

esto para evitar dentro de lo posible la generación de errores que afecten los 

tiempos adecuados para la titulación. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Memoria técnica descriptiva. - documento donde aparece descrito el predio con su 

superficie en metros cuadrados, sus medidas en metros y sus colindancias en todos 

sus lados, así como el número de lote que se trata, la manzana correspondiente y 

el nombre del desarrollo habitacional. 

 

Rppyc. - Registro Público de la Propiedad y de Comercio. 

Sistema. - Programa Digital del Sistema de Comercialización propio del INDIVI. 

 

 

1.1.1 Elementos del proceso 

1.1.1.1 inicio 

1.1.1.2 turna memoria descriptiva  

Descripción 

Turna memoria técnica descriptiva debidamente validada. 

 

1.1.1.3 recibe y turna memoria descriptiva para su revisión 

Descripción 

Recibe la inscripción de la memoria técnica descriptiva y turna a la Dirección de 

Regularización y Vivienda para su proceso respectivo. 

 

1.1.1.4 revisa memoria descriptiva contra el plano  

Descripción 

A través del Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularización y 

Vivienda, procede a revisar la memoria técnica descriptiva contra plano autorizado.   

 

1.1.1.5 procede? 

Flujos 
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Si 

No 

 

1.1.1.6 realiza el alta de memoria ante sistema 

Descripción 

Se realiza el alta en sistema de toda la información contenida en la memoria técnica 

descriptiva, donde el predio queda listo para su contratación respectiva. 

 

 

1.1.1.7 notifica alta en sistema 

Descripción 

El Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularización y Vivienda, 

proceden a notificar a la Dirección Comercial, que la memoria descriptiva ya se 

encuentra dada de alta dentro del sistema. 

 

1.1.1.8 realiza la solventación a la memoria  

Descripción 

En caso de contar con una notificación de rechazo por parte del Rppyc, el 

Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularización y Vivienda, 

realizan la solventación del error u omisión de la memoria técnica descriptiva 

registrada, y se procede a enviar oficio al Registro Público de la Propiedad y del 

Comercio para su corrección.   

 

 

1.1.1.9 solicita corrección de memorias 

Descripción 

Envía oficio de solventación al Registro Público de la Propiedad y de Comercio con 

la documentación de soporte técnico con la finalidad de contar con la memoria 

técnica descriptiva. 
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1.1.1.10 Recibe aviso de alta de memorias 

Descripción 

Recibe aviso de notificación de alta de memorias técnicas descriptivas en sistema. 

 

 

1.1.1.11 FIN 
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1.1.1.12 formato 01 

Descripción 

Oficio donde el Rppyc remite la inscripción de memoria técnica descriptiva. 
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1.1.1.13 formato 02 

Descripción 

Formato de registro de alta de memoria técnica descriptiva. 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.14 Registro Público de la Propiedad y del Comercio 

1.1.1.15 Dirección General 

1.1.1.16 Dirección de Regularización y Vivienda / Departamento de 
Vivienda  

1.1.1.17 Dirección Comercial 
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52-200-220-P003 Elaboración de Factibilidad Técnica para Regularización 
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1  5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 3  E L A B O R A C I Ó N  D E  F A C T I B I L I D A D  

T É C N I C A  P A R A  R E G U L A R I Z A C I Ó N  
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Versión: 1.0 

Autor: jsibrian 

1 . 1     5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 3  E L A B O R A C I Ó N  
D E  F A C T I B I L I D A D  T É C N I C A  P A R A  
R E G U L A R I Z A C I Ó N  

DESCRIPCIÓN 

Descripción genérica: Comprende la emisión de un documento que avale la 

factibilidad de llevar a cabo la regularización de un asentamiento humano y/o 

desarrollo habitacional irregular tomando en consideración los aspectos técnicos 

que impacten el área o zona en cuestión, tales como instalaciones existentes, 

vialidades, derechos de vía, zonas de alto riesgo etc. 

  

 

UNIDAD RESPONSABLE:  

Departamento de Vivienda y Departamento de Regularización y Vivienda 

 

OBJETIVO:  

Contar con un documento oficial que determine o niegue la factibilidad de 

regularización de un asentamiento humano y/o desarrollo habitacional irregular. 

 

ALCANCE: 

Este documento se deberá emitir para todos y cada uno de los asentamientos 

humanos y/o desarrollos irregulares cuya solicitud haya sido recibida en este 

Instituto y haya sido previamente emitida la opinión jurídica que indique que es 

factible proceder con la regularización solicitada. 

  

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Deslinde Catastral certificado vigente. - Documento gráfico oficial expedido por el 

Catastro Municipal indicando las medidas, colindancias y superficie del polígono a 

regularizar, conteniendo las firmas de los funcionarios y perito topógrafo 

responsables. 
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Factibilidad jurídica. - Documento expedido por la Unidad Jurídica del INDIVI donde 

se dictamine que no existe inconveniente alguno para proceder con su 

regularización.  

Lineamientos viales. - Plano o documento oficial expedido por la Dirección de 

Administración Urbana municipal a través del departamento correspondiente donde 

se indiquen las vialidades que deberán considerarse como obligatorias al momento 

de avalar el proyecto de lotificación definitivo. 

Anteproyecto de lotificación. - Plano mediante el cual el o los propietarios 

desarrollaron y/o efectuaron las ventas de lotes en el asentamiento irregular. 

Uso del suelo. - Documento oficial expedido por la Dirección de Control Urbano 

Municipal donde se indique que la zona donde se ubica el asentamiento humano 

y/o desarrollo habitacional irregular es apto para uso habitacional o no existe 

inconveniente para ese uso. 

Dictamen de Protección Civil. - Documento oficial emitido por Protección Civil 

Municipal donde se indique que el asentamiento humano y/o desarrollo habitacional 

irregular NO se encuentra en zona de alto riesgo. 

  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Turna solicitud externa para regularización 

Descripción 

El Director General recibe oficio de solicitud por parte de un propietario, para la 

regularización del asentamiento habitacional irregular. 

 

 

1.1.1.3 Integra expediente técnico y lo turna 

Descripción 

Recibe la solicitud e integra el expediente técnico con los siguientes documentos: 

Deslinde Catastral certificado vigente 

Títulos o documentos que acrediten la propiedad 
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Factibilidad jurídica 

Lineamientos viales 

Anteproyecto de lotificación, preferentemente digitalizado 

Uso de suelo emitido por el Ayuntamiento 

Dictamen de protección civil 

Certificado de no gravamen 

En caso de requerir documentación solita al del propietario del asentamiento, con la 

finalidad de tener completo el expediente. 

 

 

1.1.1.4 Recibe y analiza expediente técnico 

Descripción 

Recibe indicación de revisión de expediente técnico para elaborar el documento de 

factibilidad técnica correspondiente. 

 

 

1.1.1.5 Ubica el asentamiento en plano  

Descripción 

Ubica el asentamiento en el plano del municipio que corresponda e identifica la clave 

catastral. 

 

 

1.1.1.6 Solicita información adicional a dependencias 
gubernamentales 

Descripción 

Solicita a diferentes dependencias gubernamentales de los tres niveles de gobierno 

la información requerida para elaborar el documento de factibilidad técnica. 
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1.1.1.7 Consolida información y define superficie 

Descripción 

Consolida información recibida de las dependencias con la que le dieron en el 

expediente y así podrá definir la superficie a regularizar. 

 

 

1.1.1.8 Realiza visita de campo 

Descripción 

Realiza visita de campo, conjuntamente con el propietario del asentamiento. 

 

 

1.1.1.9 Identifica construcciones y servicios públicos existentes 

Descripción 

Identifica los tipos de construcciones existentes e identifica los servicios públicos 

con los que cuenta en el asentamiento a regularizar. 

 

 

1.1.1.10 Identifica vialidades internas y derechos de vía 

Descripción 

Identifica en campo las vialidades internas y la de los asentamientos colindantes, 

así como los derechos de vía y las zonas de restricción que existan dentro del propio 

asentamiento. 

  

 

 

1.1.1.11 ¿El asentamiento esta en zona de riesgo? 

Descripción 

A través del documento denominado Atlas de Riesgo" y/o oficio de Protección Civil 

Municipal, se determina si el asentamiento se ubica en zona de riesgo. 
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Flujos 

SI 

NO 

 

1.1.1.12 Acude a Catastro Municipal 

Descripción 

Acude a Catastro Municipal a solicitar información adicional del asentamiento a 

regularizar y en caso necesario ampliar o verificar información recibida. 

 

 

1.1.1.13 Obtiene de dependencias gubernamentales información de 
apoyo 

Descripción 

Obtiene de las dependencias y organismos gubernamentales información de los 

trabajos o proyectos futuros. 

 

1.1.1.14 Emite factibilidad técnica y turna 

Descripción 

Concluye con la revisión técnica y emite el documento de factibilidad técnica 

POSITIVA o NEGATIVA para la Regularización del Asentamiento irregular. 

 

1.1.1.15 Recibe documento Factibilidad técnica 

Descripción 

Recibe el documento de factibilidad técnica para la regularización del asentamiento 

habitacional irregular. 

 

1.1.1.16 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.17 Factibilidad Técnica 

Descripción 

Formato de Presentación de Factibilidad Técnica para la Regularización de un 

asentamiento habitacional irregular 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.18 DIRECCION GENERAL 

 

1.1.1.19 DIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA 

 

1.1.1.20 DEPARTAMENTO DE VIVIENDA / DEPTO. DE 
REGULARIZACION Y VIVIENDA 
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52-200-220-P004 Elaboración de Proyectos de Regularización Geométrica 
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1     5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 4  E L A B O R A C I Ó N  D E  

P R O Y E C T O S  D E  R E G U L A R I Z A C I Ó N  G E O M É T R I C A  
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Versión: 1.0 

Autor: jsibrian 

1 . 1    5 2 - 2 0 0 - 2 2 0 - P 0 0 4  E L A B O R A C I Ó N  D E  
P R O Y E C T O S  D E  R E G U L A R I Z A C I Ó N  
G E O M É T R I C A  

DESCRIPCIÓN 

Descripción genérica: Comprende la elaboración de los planos que resulten 

conteniendo la información geométrica de los cercos e instalaciones existentes, 

ejes, manzanas y lotificación resultante del levantamiento físico y proyecto de 

lotificación definitivo que permita la elaboración de la memoria descriptiva de cada 

uno de los lotes habitacionales. 

  

 

OBJETIVO: 

Contar con los planos y memoria descriptiva oficiales que permita la inscripción ante 

el RPPC de la memoria descriptiva de cada uno de los lotes resultantes dentro del 

proyecto de lotificación que permita poder elaborar y entregar el título de propiedad 

respectivo. 

 

ALCANCE: 

Todos los planos y documentos elaborados deberán contener toda la información 

que permita que cualquier perito o autoridad técnica pueda replantear en campo la 

información en ellos contenida.  

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Regularización Geométrica. - Realización de trabajos técnicos de campo y gabinete 

para determinar un plano de lotificación del asentamiento humano y/o desarrollo 

habitacional irregular. 

Documentación que avale la propiedad del predio. - Título de propiedad o escritura 

pública debidamente inscrito ante el RPPC. 

RPPC. - Registro Público de la Propiedad y de Comercio. 
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Deslinde Catastral certificado vigente. - Documento gráfico oficial expedido por el 

Catastro Municipal indicando las medidas, colindancias y superficie del polígono a 

regularizar, conteniendo las firmas de los funcionarios y perito topógrafo 

responsables. 

Anteproyecto de lotificación. - Plano mediante el cual el o los propietarios 

desarrollaron y/o efectuaron las ventas de lotes en el asentamiento irregular. 

Lineamientos viales. - Plano o documento oficial expedido por la Dirección de 

Administración Urbana municipal a través del departamento correspondiente donde 

se indiquen las vialidades que deberán considerarse como obligatorias al momento 

de avalar el proyecto de lotificación definitivo. 

Uso del suelo. - Documento oficial expedido por la Dirección de Control Urbano 

Municipal donde se indique que la zona donde se ubica el asentamiento humano 

y/o desarrollo habitacional irregular es apto para uso habitacional o no existe 

inconveniente para ese uso. 

Dictamen de Protección Civil. - Documento oficial emitido por Protección Civil 

Municipal donde se indique que el asentamiento humano y/o desarrollo habitacional 

irregular NO se encuentra en zona de alto riesgo. 

Factibilidad jurídica. - Documento expedido por la Unidad Jurídica del INDIVI donde 

se dictamine que no existe inconveniente alguno para proceder con su 

regularización.  

  

 

POLÍTICAS: 

Todos los planos resultantes deberán contar con las firmas el Director General, 

Director de Regularización y Vivienda, Delegados correspondientes y Jefe del 

Departamento de Vivienda, este último en el caso del municipio de Mexicali, en el 

resto de los municipios será sustituido por el Jefe del Departamento de 

Regularización y Vivienda. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Instruye la iniciación de los trabajos técnicos 

Descripción 

Gira instrucciones al Director de Regularización y Vivienda para iniciar los trabajos 

técnicos del asentamiento habitacional irregular. 

 

 

1.1.1.3 Gira instrucciones para iniciar trabajos, turna expediente. 

Descripción 

Solicita al Jefe del Departamento de Vivienda la realización de los trabajos técnicos 

de regularización, turnando el expediente técnico y la factibilidad técnica y jurídica 

del asentamiento habitacional irregular. 

 

 

1.1.1.4 Acude al asentamiento irregular y hace recorrido 

Descripción 

Realiza visita de campo en el asentamiento humano irregular y efectúa un recorrido 

conjuntamente con el ingeniero topógrafo. 

 

 

1.1.1.5 Solicita a las diferentes dependencias gubernamentales  

Descripción 

Solicita a las diferentes dependencias gubernamentales de los tres niveles de 

gobierno, información adicional requerida para efectuar la regularización de dicho 

asentamiento habitacional irregular. 
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1.1.1.6 Entrega al topógrafo documentación 

Descripción 

Entrega al ingeniero topógrafo la documentación técnica necesaria para 

desempeñar su trabajo. 

 

 

1.1.1.7 Ejecuta los trabajos técnicos de campo 

Descripción 

Lleva a cabo la ejecución de los trabajos técnicos de campo, por medio del ingeniero 

topógrafo. 

 

 

1.1.1.8 Recibe reporte de avance  

Descripción 

Recibe Jefe del Departamento de Vivienda o el Jefe de Departamento de 

Regularización y Vivienda, reporte de avance de los trabajos técnicos de campo 

parte del ingeniero topógrafo. 

 

 

1.1.1.9 Realiza el cálculo y análisis técnico 

Descripción 

El ingeniero topógrafo turna la información resultante del levantamiento de campo 

al analista técnico para iniciar con el cálculo y análisis técnico de gabinete. 

 

 

1.1.1.10 Solicita información adicional en caso de requerir 

Descripción 

Determina si la información recibida es suficiente, en caso de ser insuficiente solicita 

de nueva cuenta a las diferentes dependencias de los tres niveles de gobierno la 

información requerida. 
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1.1.1.11 Define el proyecto de lotificación 

Descripción 

Concluye con el análisis técnico y define el proyecto de lotificación del asentamiento 

habitacional irregular. 

 

 

1.1.1.12 Entrega el analista técnico el proyecto de lotificación  

Descripción 

El jefe de Departamento de Vivienda o el jefe de Departamento de Regularización 

y Vivienda, entrega al analista técnico el proyecto de lotificación ya definido para su 

digitalización e impresión. 

 

 

1.1.1.13 Recibe el plano digitalizado e impreso para su revisión 

Descripción 

Recibe el plano digitalizado e impreso para su revisión y en caso de ser necesario 

para su corrección, de no contar con correcciones lo turnará al jefe de Departamento 

de Vivienda o Departamento de Regularización y Vivienda para su revisión final. 

 

 

1.1.1.14 Realiza correcciones definitivas al proyecto 

Descripción 

Revisa y valida el proyecto de lotificación para su digitalización e impresión 

definitiva, por medio del analista técnico. 

  

 

 

1.1.1.15 Elabora la memoria técnico descriptiva 

Descripción 
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Elabora las memorias técnico-descriptivas resultantes de cada lote habitacional del 

proyecto de lotificación. 

 

 

1.1.1.16 Revisa la memoria técnico descriptiva 

Descripción 

El jefe de Departamento de Vivienda o el Jefe de Departamento de Regularización 

y Vivienda, recibe elaboradas las memorias técnico-descriptivas para su revisión. 

 

1.1.1.17 Es necesario alguna corrección ? 

Flujos 

SI 

NO 

 

1.1.1.18 Gira instrucciones Implantación campo 

Descripción 

El jefe de Departamento de Vivienda o el jefe de Departamento de Regularización 

y Vivienda, gira instrucciones al ingeniero topógrafo para la implantación en campo 

del proyecto de lotificación. 

 

 

1.1.1.19 Se firma el plano de lotificación definitivo  

Descripción 

Recaban las firmas en el plano de lotificación por parte del Director General, Director 

de Regularización y Vivienda, Delegados correspondientes y Jefe del Departamento 

de Vivienda, este último en el caso del municipio de Mexicali, en el resto de los 

municipios será sustituido por el Jefe del Departamento de Regularización y 

Vivienda. 
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1.1.1.20 Integra y remite el expediente con las memorias técnico 
descriptivas 

Descripción 

Entrega a la dirección de Regularización y Vivienda el expediente de las memorias 

técnico-descriptivas completamente integrado.  

 

 

1.1.1.21 Turna expediente para la inscripción ante Rppyc 

Descripción 

Turna a la Unidad Jurídica las memorias técnico-descriptivas completamente del 

desarrollo habitacional, para su debida inscripción en el Registro Público de la 

Propiedad y de Comercio. 

 

 

1.1.1.22 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.23 formato 01 

Descripción 

Memoria técnica descriptiva 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.24 DIRECCIÓN GENERAL 

1.1.1.25 DIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA 

1.1.1.26 DEPARTAMENTO DE VIVIENDA / DEPARTAMENTO DE 
REGULARIZACION Y VIVIENDA 
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52-300-310-P001 Captación y Acreditación de Solicitudes 

 

 



  

  148 

1  5 5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 1  C A P T A C I Ó N  Y  A C R E D I T A C I Ó N  D E  

S O L I C I T U D E S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 1  C A P T A C I Ó N  Y  
A C R E D I T A C I Ó N  D E  S O L I C I T U D E S  

DESCRIPCIÓN: 

Inscripción al Padrón Único de Solicitantes de Suelo y Vivienda para conocer datos 

socioeconómicos del solicitante que permitan determinar su perfil para ofrecerle en 

venta una acción de suelo o vivienda. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Gestión Social 

 

OBJETIVO: 

Conocer el perfil socioeconómico del solicitante para brindarle alternativas para 

adquirir un bien patrimonial. 

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

Padrón único de Solicitantes de Suelo y Vivienda. - Programa informático que 

registra en una base de datos la información proporcionada por los solicitantes de 

una acción de suelo y vivienda, con opción de búsqueda por folio o apellidos del 

solicitante.  

  

Perfil socioeconómico. - Para determinar un perfil socioeconómico es necesario 

saber ciertas variables básicas en toda familia u hogar: Las variables son: Último 

año de estudios del jefe de familia, número de miembros que integran la familia, 

cuántos de ellos aportan al gasto familiar, ocupación e ingreso, número de 

habitaciones sin contar baño y uso, servicios públicos, etc. 

  

Presencial: Está relacionado con la presencia física de una persona. 
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Solicitud: Cédula de inscripción que emite el programa Padrón Único de 

Solicitantes de Suelo y Vivienda que incluye todos los datos socioeconómicos 

proporcionados por el solicitante. 

  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

El solicitante está obligado a hacer la solicitud de manera presencial, cumplir con 

los requisitos establecidos. 

  

El solicitante está obligado a hacer la solicitud de manera presencial, cumplir con 

los requisitos y entregar la documentación completa que previamente le fue 

requerida mediante folleto. 

  

El solicitante está obligado a proporcionar con veracidad los datos vertidos en la 

solicitud.  

  

Personal de Gestión Social validara sobre el resultado de las solicitudes recibidas 

en un plazo no mayor de 10 días hábiles.  

  

El usuario cubrirá el costo de un avalúo del terreno solicitado. 

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Presenta requisitos para solicitud 

Descripción 

Presenta la documentación requerida para inscribirse en el programa de su interés. 

 

1.1.1.3 Revisa Documentos 

Descripción 
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Revisa que la documentación se encuentre completa. 

 

1.1.1.4 Completos? 

Flujos 

SI 

NO 

1.1.1.5 Informa al Usuario 

Descripción 

El operador de ventanilla al detectar el faltante de algún documento le notificará 

inmediatamente al usuario. 

 

1.1.1.6 Recibe respuesta 

Descripción 

Deberá reunir documentación faltante que le hayan indicado. 

 

1.1.1.7 FIN 

Descripción 

Recibe su documentación para su completa integración e iniciar el proceso. 

 

 

1.1.1.8 Ingresa datos al sistema 

Descripción 

El operador de ventanilla ingresa al Sistema Padrón Único de Solicitantes de Suelo 

y Vivienda. 

 

1.1.1.9 Imprime Solicitud con número folio 

Descripción 

Emite en el Sistema interno la cédula de inscripción al programa, generando un 

número de folio y llena el formato de recepción de documentos. 
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1.1.1.10 Firma Solicitud foliada 

Descripción 

Firma solicitud y se le informa que serán verificados sus datos y una posible visita 

domiciliaria. 

 

1.1.1.11 Verifica Referencias 

Descripción 

El operador de ventanilla verificará vía telefónica las referencias del usuario y podrá 

realizar visita domiciliaria. 

 

1.1.1.12 Aprueba? 

Flujos 

SI 

NO 

1.1.1.13 FIN 

 

1.1.1.14 Paga Avalúo 

Descripción 

De ser aprobada la solicitud, el usuario pagará el costo de un avalúo. 

 

1.1.1.15 Recibe copia pago e inicia contratación 

Descripción 

Recibe comprobante pago de avalúo e inicia procedimiento de contratación. 

 

1.1.1.16 FIN 
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FORMATOS: 

 

1.1.1.17 SOLICITUD FOLIADA 

Descripción 

Formato que emite el sistema interno del organismo. 
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1.1.1.18 RECIBO 

Descripción 

Recibe comprobante de caja con sello y firma. 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN 

1.1.1.19 Usuario 

1.1.1.20 Departamento de Gestión Social 
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52-300-310-P002 Contratación por Acción de Suelo y Vivienda 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 2  C O N T R A T A C I Ó N  P O R  A C C I Ó N  D E  

S U E L O  Y  V I V I E N D A  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 2  C O N T R A T A C I Ó N  
P O R  A C C I Ó N  D E  S U E L O  Y  V I V I E N D A  

DESCRIPCIÓN: 
Contar con un instrumento donde se establezcan los lineamientos de la compra-

venta. 

 

RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Departamento de Gestión Social 

 

OBJETIVO: 

Formalizar a través de un contrato original de compra-venta y/o promesa de compra-

venta, la enajenación de una acción de suelo y/o vivienda. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

El Departamento de Gestión Social realizará el procedimiento de contratación 

solamente a personas que cuenten con un expediente formalmente integrado y/o 

estén en padrón de solicitantes del organismo. 

  

El Departamento de Gestión Social realizará el procedimiento, utilizando el formato 

del contrato que corresponda según el tipo de acción a celebrar. 

  

El Departamento de Gestión Social resguardará temporalmente el expediente 

original de la acción de suelo y/o vivienda en que se pretende realizar la 

contratación. 

  

El solicitante pagará financiamiento previamente determinado por el organismo. 

  

El plazo máximo de crédito será de diez años. 
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El solicitante deberá pagar cuando menos el 10% de enganche del valor del terreno 

y/o vivienda. 

  

El Departamento de Gestión Social a través de su Titular en coordinación con el 

Director Comercial y/o Delegado Municipal según corresponda, firmarán los 

contratos realizados. 

  

Invariablemente todo contrato a crédito deberá llevar los formatos denominados 

Referencias Personales y el de Autorización de Crédito (requisitados y firmados). 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

 

1.1.1.2 Solicita contratar 

Descripción 

Acude a las oficinas del INDIVI a solicitar la contratación de una acción de suelo y 

vivienda. 

 

1.1.1.3 Informa disponibilidad de lotes 

Descripción 

Le informa disponibilidad de lotes en venta y precios aproximados de terreno y/o 

vivienda. Asimismo, se le comunica que deberá pagar un avalúo y presentar tres 

referencias personales. 

 

1.1.1.4 Recibe información 

Descripción 

Recibe información del valor del terreno y/o vivienda. 

 

1.1.1.5 Acepta opción? 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.6 FIN 

 

1.1.1.7 Elige predio, paga avalúo y da referencias 

Descripción 

Escoge el lote, paga el importe del avalúo y entrega las tres referencias personales. 
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1.1.1.8 Recibe pago avalúo y entrega recibo dos tantos 

Descripción 

Recibe en caja el importe del avalúo y entrega recibo de pago en original y copia. 

 

1.1.1.9 Recibe copia pago y solicita avalúo 

Descripción 

Recibe copia del pago de avalúo, se imprimen memorias técnico-descriptivas y las 

características de la reserva que existen en el sistema comercial, y realiza las 

gestiones para la obtención del avalúo. 

 

1.1.1.10 Investiga referencia, recibe avalúo e informa 

Descripción 

Se contacta a las referencias entregadas y pide informes del solicitante, asimismo 

se elabora y firma el formato de Validación de Referencias personales. 

 

1.1.1.11 Genera autorización de Crédito 

Descripción 

Genera la autorización de crédito en formato del sistema conforme a las políticas 

vigentes. 

 

1.1.1.12 Elabora contrato de compra-venta 

Descripción 

Se elabora documento que contiene los términos de la venta que será firmado por 

el representante legal del organismo, pudiendo ser el Director Comercial y/o 

Delegado municipal según corresponda, por el solicitante que adquiere el inmueble 

y dos testigos. 

1.1.1.13 Recibe el monto a pagar por enganche y pasa a caja 

Descripción 

Conoce el importe a pagar por concepto de enganche, y envía a caja para el pago 

respectivo. 
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1.1.1.14 Recibe pago y expide recibo 

Descripción 

Expide en original y copia recibo membretado, foliado, firmado y con sello de pago 

por la cantidad recibida por el concepto indicado. 

 

1.1.1.15 Recibe comprobante y entrega copia 

Descripción 

Recibe comprobante y entrega al operador de ventanilla el pago de enganche. 

 

1.1.1.16 Recibe copia y recaba firma 

Descripción 

Recibe copia del recibo del pago del enganche y recaba firma del solicitante en el 

contrato de compra-venta. 

 

1.1.1.17 Firma contrato compra-venta 

Descripción 

El solicitante firma el contrato, posteriormente acudirá por una copia del contrato, 

debidamente firmada por todos los participantes. 

 

1.1.1.18 Recaba firmas restantes y archiva 

Descripción 

El operador de ventanilla recabará la firma del representante legal y de los dos 

testigos, y turna el expediente al Archivo General para su resguardo. 

1.1.1.19 FIN 

Descripción 

FIN 
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1.1.1.20 VALIDACIÓN REFERENCIAS 

Descripción 

Formato que contiene tres campos para anotar el nombre, domicilio, teléfono, 

parentesco y tiempo de conocer a la persona, el cual llena el solicitante y el 

Departamento de Gestión Social, valida dicha información. 
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1.1.1.21 AUTORIZACIÓN DE CRÉDITO 

Descripción 

Caratula que contiene datos de la operación de compra-venta a crédito con firmas 

de autorización. 
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1.1.1.22 CONTRATO 

Descripción 

Contiene los términos de la venta que será firmado por el representante legal del 

organismo, por el solicitante que adquiere el inmueble y dos testigos. 

 

1.1.1.23 RECIBO 

Descripción 

Recibo membretado, foliado, firmado y con sello de pago por la cantidad recibida 

por el concepto indicado. 
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1.1.1.24 TABLA AMORTIZACIÓN 

Descripción 

Cálculos financieros del crédito. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.25 Solicitante 

 

1.1.1.26 Departamento de Gestión Social  

 

1.1.1.27 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-300-310-P003 Contratación por Novación de una acción de Suelo y 
Vivienda 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 3  C O N T R A T A C I Ó N  P O R  N O V A C I Ó N  

D E  U N A  A C C I Ó N  D E  S U E L O  Y  V I V I E N D A  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

DESCRIPCIÓN: 
Modificación o extinción de una obligación jurídica. 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 3  C O N T R A T A C I Ó N  P O R  
N O V A C I Ó N  D E  U N A  A C C I Ó N  D E  S U E L O  
Y  V I V I E N D A  

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN: 

Departamento de Gestión Social. 

 

OBJETIVO: 

Formalizar a través de un contrato de novación al contrato original de compra-venta 

y/o promesa de compra-venta, que reflejará algunas rectificaciones o 

modificaciones en la obligación original sustituyendo ésta con una nueva obligación. 

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

Contrato de Novación por reconocimiento de adeudo. -  Acuerdo de voluntades en 

las que la partes acuerdan celebrar el presente contrato reconociendo que existe un 

saldo por pagar por parte del adquiriente.  

  

Contrato de Novación por reconocimiento de contrato. -  Acuerdo de voluntades en 

la que las partes están de acuerdo en celebrar y firmar un nuevo contrato que 

sustituye al original, en virtud de que este no fue firmado por alguno de las partes.   

  

Contrato de Novación por reconocimiento de contrato y diferencia de superficie. - 

Acuerdo de voluntades en la  

que las partes están de acuerdo en celebrar y firmar un nuevo contrato que sustituye 

al original, en virtud de que este no fue firmado por alguno de las partes y en el 

proceso de regularización vario la superficie vendida.   
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Contrato de Novación por cambio de número de lote y/o manzana. - Acuerdo de 

voluntades en la que las partes están de acuerdo en celebrar este nuevo contrato 

cuando motivado por cambios de memorias descriptivas inscritas en Registro 

Público de la Propiedad y Comercio posterior a la fecha del contrato original, el 

predio objeto de la compra-venta cambio de número y/o manzana. 

  

Contrato de Novación por diferencia de superficie (disminuye). - Acuerdo de 

voluntades en las que las partes están de acuerdo en celebrar un contrato nuevo 

cuando la superficie vendida en el contrato original disminuyó.  

  

Contrato de Novación por diferencia de superficie (aumenta). - Acuerdo de 

voluntades en las que las partes están de acuerdo en celebrar un contrato nuevo 

cuando la superficie vendida en el contrato original aumentó.  

  

Contrato de Novación por separación de clave catastral y diferencia de superficie. - 

Acuerdo de voluntades en las que las partes están de acuerdo en celebrar nuevos 

contratos por cada uno de los lotes incluidos en el contrato original, especificando 

denominación, superficie, medidas y colindancias.  

  

Contrato de Novación por separación de claves y subdivisión de propiedad. - 

Acuerdo de voluntades en las que las partes están de acuerdo en celebrar 

nuevos   contratos cuando el predio originalmente vendido se subdividió dando 

origen a 2 o más fracciones, especificando su denominación 

fraccionada, superficie, medidas y colindancias.  

  

Contrato de Novación por diferencia de superficie y fusión de propiedad. -  Acuerdo 

de voluntades en las que las partes están de acuerdo en celebrar nuevo   contrato 

cuando los predios originalmente vendidos corresponden a 2 o más predios, que en 

la actualidad se despende una o diversas fusiones dando origen a  un solo predio , 

especificando su  denominación,   superficie,  medidas y colindancias.  

  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La Dirección Comercial y el Departamento de Gestión Social confirmarán que la 

persona solicitante cuente con un contrato vigente al momento de la Novación. 
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El Departamento de Gestión Social realizará la novación utilizando el formato de 

contrato correspondiente. 

  

El Departamento de Gestión Social a través de su titular y en coordinación con el 

Director Comercial firmarán las novaciones contratadas. 

  

La Unidad Jurídica coadyuvará a elaborar los formatos de contrato de novación 

correspondientes. 

  

La Dirección Comercial por medio del Departamento de Gestión Social solicitará a 

la Dirección de Regularización y Vivienda elabore las aclaraciones pertinentes para 

realizar adecuadamente las novaciones. 

  

El Departamento de Gestión Social cobrará la diferencia por convenio modificatorio 

por reconocimiento de adeudo a valor referido.  
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

1.1.1.2 Solicita la validación de expediente 

Descripción 

Solicita la validación de su expediente. 

 

1.1.1.3 Operador de ventanilla analiza contrato 

Descripción 

El operador de ventanilla analiza y verifica que las condiciones estipuladas en el 

contrato original no hayan sufrido variación o modificación. En caso de que si las 

hubiera se procederá a la elaboración de un contrato de Novación, si no aplica 

termina el proceso; si es viable continua el proceso. 

 

1.1.1.4 ¿Aplica novación? 

Descripción 

Determina si es aplicable realizar la novación. 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.5 FIN 

 

1.1.1.6 Determina tipo de convenio 

Descripción 

Determinará qué tipo de convenio modificatorio de novación procederá según sea 

el caso. 
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Por Reconocimiento de adeudo. 

Por Reconocimiento de contrato. 

Por Reconocimiento de contrato y diferencia de superficie. 

Por Cambio de número de lote y/o manzana. 

Por diferencia de superficie (disminuye) 

Por diferencia de superficie (aumenta) 

Por separación de clave catastral y diferencia de superficie. 

Por separación de claves y subdivisión de propiedad. 

Por Determinará qué tipo de convenio modificatorio de novación procederá según 

sea el caso. 

Por Reconocimiento de adeudo. 

Por Reconocimiento de contrato. 

Por Reconocimiento de contrato y diferencia de superficie. 

Por Cambio de número de lote y/o manzana. 

Por diferencia de superficie (disminuye) 

Por diferencia de superficie (aumenta) 

Por separación de clave catastral y diferencia de superficie. 

Por separación de claves y subdivisión de propiedad. 

Por diferencia de superficie y fusión de propiedad. 

 

1.1.1.7 Encuadra la modalidad de convenio 

Descripción 

Analizado el contrato, elige el tipo específico de convenio que corresponda. 

 

1.1.1.8  Solicita datos para novación 

Descripción 

Solicitará la revisión técnica para validar los datos entre memorias técnicas, sistema 

comercial interno y plano de proyecto aprobado. 
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1.1.1.9 Recibe solicitud de novación 

Descripción 

Recibe la solicitud de novación. 

 

1.1.1.10 Valida y envía memorias técnicas 

Descripción 

Analiza y envía memorias técnicas validadas que deberán estar contenidas en el 

convenio respectivo. 

 

 

1.1.1.11 Recibe modificación y envía para elaborar convenio  

Descripción 

Recibe memorias validadas y envía a la Unidad Jurídica para la elaboración del 

formato de convenio. 

1.1.1.12 Recibe solicitud de novación 

Descripción 

Recibe, analiza y elabora el formato de convenio aplicable. 

 

1.1.1.13 Elabora formato y envía 

Descripción 

Valida formato de convenio y envía para la formalización con el beneficiario. 

 

1.1.1.14 Recibe, informa y elabora convenio 

Descripción 

Recibe propuesta de convenio de novación y revisa si la cuenta presenta adeudos 

pendientes necesarios para la formalización con el beneficiario. 
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1.1.1.15 Recibe propuesta de convenio 

Descripción 

Recibe la propuesta del convenio, revisa. y reconoce el saldo por pagar. 

 

1.1.1.16 ¿Tiene saldo? 

Descripción 

Si presenta saldo la cuenta se turna a la caja recaudadora para cubrir el pago.  En 

caso de que no tenga adeudos pendientes, se procede a la formalización y firmas 

autógrafas de las partes que intervienen. 

 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.17 Recibe pago adeudo y emite recibo 

Descripción 

Recibe el pago correspondiente a la novación y entrega original y copia de recibo 

de pago, con número de folio, sello y firma del cajero. 

 

1.1.1.18 Recibe comprobante y entrega copia 

Descripción 

Obtienen recibo de pago en original y copia y entrega al operador de ventanilla una 

copia. 

 

1.1.1.19 Recibe copia de pago 

Descripción 

Recibe copia del recibo de pago y anexa al trámite en curso.  Asimismo, solicita que 

el beneficiario firme el convenio. 
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1.1.1.20 Firma convenio 

Descripción 

Procede a la firma del convenio en dos tantos originales. 

 

1.1.1.21 Tramita firmas y entrega copia 

Descripción 

Procede a recabar firmas de los participantes en el acto jurídico, separando un tanto 

original para su entrega al beneficiario. 

1.1.1.22 Recibe copia convenio firmado 

Descripción 

Recibe un tanto en original, firmando el comprobante de recepción del mismo. 

 

1.1.1.23 Se archiva expediente 

Descripción 

El expediente se envía al archivo general para su resguardo. 

 

1.1.1.24 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.25 CONVENIO 

Descripción 

Formato de convenio que varía en los datos que lo contiene con base a la modalidad 

que se trate. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.26 Unidad Jurídica 

1.1.1.27 Posesionario 

1.1.1.28 Departamento de Gestión Social 

1.1.1.29 Dirección de Regularización y Vivienda 

1.1.1.30 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-300-310-P005 Atención al Público 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 5  A T E N C I Ó N  A L  P Ú B L I C O  

 

 



 

Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 5  A T E N C I Ó N  A L  
P Ú B L I C O  

DESCRIPCIÓN: 

Servicio gratuito otorgado a la ciudadanía interesada en realizar un trámite o servicio 

en el INDIVI. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Gestión Social 

 

OBJETIVO 

Atender con respecto y cordialidad a todo aquel ciudadano que acude a este 

Organismo, esto a través de una adecuada recepción, orientación, registro e 

información de los servicios y programas que oferte el INDIVI. 

 

ALCANCE: 

Aplica a todos los servidores públicos que atienden ventanilla de atención al público 

del organismo. 

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

Operador de Ventanilla. - Funcionario público que atiende al usuario. 

 

Sistema de Cómputo. - Programa de informática mediante al cual se controla el 

orden consecutivo de atención a los usuarios. 

 

Presencial. - Está relacionado con la presencia física de una persona. 

 

Catálogo de Trámites. - Relación de nombres de trámites, servicios y programas 

que INDIVI ofrece al público en general. 
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POLITICAS DE OPERACIÓN: 

El servicio de atender al público es gratuito. 

  

El operador de ventanilla deberá atender a toda aquella persona que acuda a este 

Organismo. 

  

Se deberá proporcionar a cualquier persona toda la información que sea solicitada 

respecto a servicios, trámites y programas con que cuente el Organismo. 

  

Toda persona que pretenda obtener un servicio o programa de los que oferta el 

Organismo, el Departamento de Gestión Social a través del operador de ventanilla, 

deberá registrarlo invariablemente en el Sistema de Ventanilla, apoyándose en el 

Software con el que cuenta el INDIVI. 

  

Tratándose se expedientes y/o información resguardada en este Organismo no se 

deberá proporcionar información alguna a todo aquel ciudadano que acuda a este 

Organismo, salvo en los casos que la persona documente ser el propietario, o bien 

que demuestre con documentos la representación legal. 

  

Es deber de los operadores de ventanilla contar con conocimiento y criterio 

suficiente de todos aquellos servicios y programas que presta este organismo.  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Solicita información 

Descripción 

Ingresa a las instalaciones del Organismo a solicitar Información respecto a los 

servicios o programas que brinda el organismo para realizar algún trámite 
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1.1.1.3 Toma un número electrónico 

Descripción 

Al tener su turno el usuario, deberá esperar en la sala de atención al 

público.  Acudirá a la ventanilla cuando se anuncie su número en pantalla. 

1.1.1.4 Operador atiende al usuario 

Descripción 

El operador de ventanilla selecciona el número siguiente en el sistema de cómputo 

y solicita datos generales. 

 

1.1.1.5 Selecciona trámite del catálogo 

Descripción 

El operador de ventanilla selecciona del catálogo de trámites el que esta solicitando 

el usuario y que pretende realizar. 

 

1.1.1.6 Ingresa datos de usuario al sistema 

Descripción 

Por medio del operador de ventanilla le solicita los datos personales para ingresarlos 

al sistema de cómputo. 

 

1.1.1.7 Informa al usuario requisitos 

Descripción 

Procederá a informar al usuario los requisitos para acceder a alguno de los 

programas o servicios que presta el organismo. 

 

1.1.1.8 Recibe requisitos 

Descripción 

Recibe listado de requisitos a presentar posteriormente. 
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1.1.1.9 FIN 

Descripción 

FIN 

 

1.1.1.10 El canalizador orienta al usuario 

Descripción 

El canalizador en base al trámite o servicio, determinará si pasa a ventanilla o 

canaliza a otra unidad administrativa. 

 

1.1.1.11 ¿TRÁMITE O SERVICIO? 

Descripción 

El canalizador indicará al usuario como acceder al pedestal. 

 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.12 Canaliza vía sistema electrónico 

Descripción 

Atiende la unidad administrativa a quien fue canalizado el ciudadano. 

 

1.1.1.13 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.14 TRÁMITES 

Descripción 

Descripción de los trámites que presta el organismo. 

 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.15 Usuario 

1.1.1.16 Gestión Social 

1.1.1.17 Otras Unidades Administrativas Internas 
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52-300-310-P009 Contratación de Prestación de Servicios de Regularización 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 9  C O N T R A T A C I Ó N  D E  P R E S T A C I Ó N  

D E  S E R V I C I O S  D E  R E G U L A R I Z A C I Ó N  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1     5 2 - 3 0 0 - 3 1 0 - P 0 0 9  C O N T R A T A C I Ó N  
D E  P R E S T A C I Ó N  D E  S E R V I C I O S  D E  
R E G U L A R I Z A C I Ó N  

 

DESCRIPCIÓN: 
Acuerdo en el que el Organismo como representante legal del propietario del 

asentamiento irregular y el posesionario, pactan la forma de pago de la 

regularización con el propósito de que el posesionario obtenga seguridad jurídica 

con respecto a su patrimonio habitacional. 

 

OBJETIVO: 

Contar con un documento en el que se especifiquen claramente las condiciones 

para que los posesionarios cubran los pagos correspondientes a los trabajos 

técnicos, gastos de administración, titulo, entre otros conceptos de acuerdo a lo 

dispuesto en Ley de Ingresos del estado de Baja California vigente, para la 

regularización de un asentamiento irregular. 

 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN: 

Para celebrar un contrato de prestación de servicios (regularización) deberá existir 

vigente un convenio de regularización celebrado entre INDIVI y el propietario del 

asentamiento irregular. 

  

El posesionario está obligado a hacer el trámite de manera presencial, cumplir con 

los requisitos y entregar la documentación completa que previamente le fue 

requerida mediante folleto. 

  

Cuando por cuestiones de carácter técnico en un asentamiento irregular, se hubiera 

realizado una relotificación, previamente a la contratación Gestión Social realizará 

una inspección física en el asentamiento irregular en presencia del posesionario. 
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El posesionario proporcionará: 

Carta de Finiquito original expedida por el desarrollador (excepto colonias en las 

que no sea requisito), que informe número de lote, manzana, nombre del 

asentamiento, superficie, precio de venta del lote de terreno y haber recibido el pago 

total, identificación oficial vigente, acta de nacimiento del posesionario y 

comprobante de domicilio. 

  

Cuando la carta de finiquito no mencione el precio de venta del lote de terreno, el 

posesionario proporcionará copia del contrato de compra-venta. 

   

Los costos de los trabajos técnicos y demás conceptos a cobrar a los posesionarios 

se pactarán de conformidad al importe determinado en la Ley de Ingresos del estado 

de Baja California vigente. 

  

El plazo de pago no excederá de 6 meses, salvo cuando exista autorización por 

escrito del Director Comercial, Delegados del INDIVI o porque así se establezca en 

el convenio de regularización 

  

Cuando el posesionario solicite plazo para pagar, deberá proporcionar tres 

referencias personales. 

  

Cuando el posesionario solicite pagar en abonos la regularización, el operador de 

ventanilla elaborará formato de autorización de crédito conforme a las políticas 

vigentes, que será autorizado por el titular de Gestión Social y Director de 

Comercialización. 

  

Los pagos de los trabajos técnicos y demás conceptos incluidos en el contrato de 

prestación de servicios podrán cobrarse en campo o en caja. 

  

 

 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 
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Convenio de Regularización. - Documento en el que se manifiesta un acuerdo 

mutuo entre el propietario de un predio y el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario 

y de la Vivienda para el Estado de Baja California, para la regularización geométrica 

de un polígono para emitir títulos de propiedad. INDIVI presta un servicio de 

regularización para la titulación en favor de los posesionarios validados previamente 

mediante finiquito. 

  

Regularización de la tenencia de la tierra. - Conjunto de acciones que permiten 

legitimar la posesión de bienes inmuebles, siguiendo procesos técnicos y jurídicos 

para inscribirlos como propietarios ante el Registro Público de la Propiedad y de 

Comercio, mediante título emitido por INDIVI. 

  

Contrato de Prestación de Servicios. - Acuerdo de voluntades, en el que una de 

las partes llamada representante legal del propietario se obliga a transferir la 

propiedad de una cosa o de un derecho a otra parte llamada posesionario quien a 

su vez se obliga a pagar por el servicio recibido en una o más exhibiciones. 

  

Trabajos técnicos. -Cobro por llevar a cabo el proyecto geométrico de lotificación, 

dibujar en plano la distribución de porciones de tierra en lotes de terreno, manzanas, 

distribución de vialidades y asignación de áreas de donación, elaboración e 

inscripción de memorias descriptivas en el Registro Público de la Propiedad y de 

Comercio. 

  

Gastos de Administración. -Cobro del servicio que INDIVI presta a los 

posesionarios en el proceso de contratación. 

  

Otros conceptos. - Se referirán a aquellos servicios adicionales que proporcione el 

INDIVI y que están incluidos en Ley de Ingresos del estado de Baja California. 

  

Ley de Ingresos del Estado de Baja California. -Ordenamiento jurídico que 

establece los derechos a cobrar en este caso por el servicio de regularización que 

presta INDIVI. 

  

Pago inicial. - Primer pago del importe de la regularización. 
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Plazo de pago. -Plan de pagos autorizado al posesionario de un lote de terreno 

para pagar en abonos. 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Solicita Regularización 

Descripción 

Acude a las oficinas del INDIVI a solicitar la regularización del terreno que tiene en 

posesión irregular. 

 

1.1.1.3 Verifica disponibilidad de lote 

Descripción 

Solicita la clave a regularizar, revisa en sistema comercial que el predio se 

encuentre disponible para contratar. 

 

1.1.1.4 ¿INSPECCIÓN FISICA? 

Descripción 

Se verifica si es necesaria una inspección física del predio como elemento de 

análisis para la regularización. 

 

Flujos 

NO 

SI 
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1.1.1.5 Informa y agenda en su caso 

Descripción 

Si el predio amerita inspección de campo, informa al posesionario y agenda la visita 

correspondiente. 

 

1.1.1.6 Recibe información y espera visita 

Descripción 

Recibe la información del día y hora y espera visita del promotor para la visita 

domiciliaria. 

 

1.1.1.7 Realiza visita, cita posesionario  

Descripción 

Realiza visita en presencia del posesionario y le informa fecha y hora de la cita en 

la oficina de atención del organismo. 

 

1.1.1.8 Recibe información, presupuesto y requisitos 

Descripción 

Si no fue necesaria una inspección física, recibe directamente la información, recibe 

presupuesto con el valor de la regularización e informa si pagará en parcialidades o 

de contado. 

 

1.1.1.9 ¿ACEPTA CONDICIONES? 

Descripción 

Si no acepta las condiciones planteadas puede rechazar la propuesta y se concluye 

el proceso. 

 

Flujos 

NO 

SI 
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1.1.1.10 Entrega documentos y tres referencias 

Descripción 

Acepta contratar, entrega Carta Finiquito extendida por el desarrollador, tres 

referencias personales, y demás documentos solicitados. 

 

1.1.1.11 FIN 

 

1.1.1.12 Recibe documentos y forma de pago 

Descripción 

Recibe para su análisis los documentos y referencias personales entregadas y 

anota la forma de pago elegida por el beneficiario. 

 

1.1.1.13 Verifica referencias y elabora formato crédito 

Descripción 

Verifica referencias personales y llena formato de autorización de crédito. 

 

1.1.1.14 Elabora contrato 

Descripción 

Recibe documentos de autorización de crédito, elabora el contrato de prestación de 

servicios de regularización. 

 

1.1.1.15 Canaliza al posesionario a caja 

Descripción 

Turna al posesionario a la caja del Departamento de Crédito y Cobranza a realizar 

el pago. 

 

1.1.1.16 Realiza el pago 

Descripción 

Realiza el pago total o parcial con base al convenio y forma de pago elegida. 
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1.1.1.17 Recibe pago y expide recibo dos tantos 

Descripción 

Recibe el pago total o parcial y expide recibo en original y copia para el posesionario. 

 

1.1.1.18 Recibe comprobante en original y copia 

Descripción 

Recibe comprobante de pago en original y copia, sellado y firmado. 

 

1.1.1.19 Entrega copia recibo y firma contrato 

Descripción 

Entrega al Departamento de Gestión Social copia del recibo de pago y firma el 

contrato, posteriormente obtendrá una copia del mismo. 

 

1.1.1.20 Recoge recibo y recaba firma contrato usuario 

Descripción 

Recibe copia del pago y recaba firma del posesionario en el contrato de prestación 

de servicios de regularización, e informa de la fecha posible para que acuda a 

recoger su original de contrato. 

 

1.1.1.21 Recaba firmas restantes 

Descripción 

Recaba las firmas restantes de las partes que intervienen en el contrato, como son 

testigos y Director Comercial o Delegado. 

 

1.1.1.22 Recibe copia contrato firmas totales 

Descripción 

Recibe copia del contrato. 
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1.1.1.23 Archiva contrato 

Descripción 

Resguarda el contrato firmado en el Archivo General del Organismo. 

 

1.1.1.24 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

 

1.1.1.25 CONTRATO 

Descripción 

Documento donde se plasman las condiciones del pago pactadas en el contrato. 
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1.1.1.26 AUTORIZACIÓN 

Descripción 

Formato donde se recaban las firmas de los mandos jerárquicos superiores respecto 

a la autorización del crédito. 
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1.1.1.27 RECIBO 

Descripción 

Formato del sistema interno de caja que especifica los incisos pagados, sellado y 

firmado por el cajero. 
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1.1.1.28 PRESUPUESTO 

Descripción 

Formato con los conceptos e importes del costo de los trabajos de regularización- 
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1.1.1.29 REFERENCIAS 

Descripción 

Formato donde se anotan referencias personales del solicitante de la regularización. 
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1.1.1.30 CARTA FINIQUITO 

Descripción 

Escrito que hace constar que ha cubierto la totalidad de los pagos con el vendedor 

del predio. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

 

1.1.1.31 Usuario 

 

1.1.1.32 Departamento de Gestión Social 

 

1.1.1.33 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-300-330-P007 Vigilancia y Custodia de Terrenos 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 3 0 - P 0 0 7  V I G I L A N C I A  Y  C U S T O D I A  D E  

T E R R E N O S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1    5 2 - 3 0 0 - 3 3 0 - P 0 0 7  V I G I L A N C I A  Y  
C U S T O D I A  D E  T E R R E N O S  

DESCRIPCIÓN: 

Proceso que describe como se realiza el alta de la disponibilidad de la reserva 

territorial del INDIVI, su afectación por contrataciones u otros motivos; la correlación 

que guarda con los registros contables, y el proceso que sigue en caso que requiera 

la aplicación de un proceso jurídico para la recuperación patrimonial. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION: 

Departamento de Control Patrimonial 

 

OBJETIVO 

Verificar físicamente y custodiar la reserva territorial en inventario del organismo, 

disponible para su venta. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

1.- Toda reserva territorial a favor de INDIVI deberá de estar registrada en el 
inventario patrimonial.  

2.- Una vez formalizada el área de reserva patrimonial, estipulando el número de 
lote, manzana, superficie y colonia donde se encuentra enclavada, deberán 
registrase en el sistema de cómputo. 

3.- Para determinar el valor de la reserva se tomarán como referencia los valores 
catastrales emitidos anualmente por las autoridades municipales de catastro.  

  

4.- En caso de que el terreno se encuentre posesionado, se requerirá al 
posesionario la contratación del lote que se encuentra ocupando.  

5.- En caso de incumplimiento por parte del posesionario hasta la tercera 
notificación de contratación, se integrará un expediente y el titular de la Dirección 
Comercial y/o Delegado turnará al titular de la Unidad Jurídica el expediente del 
Posesionario incumplido.   
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

 

1.1.1.2 Entrega relación de lotes inscritos 

Descripción 

Entrega relación de lotes inscritos en el Registro Público de la Propiedad y del 

Comercio a favor del INDIVI. 

 

1.1.1.3 Recibe reserva y programa inspecciones 

Descripción 

Recibe relación de lotes para el registro en el sistema de cómputo en la reserva 

patrimonial y programa inspecciones de predios para verificar el estado en que se 

encuentran. 

 

1.1.1.4 Realiza inspecciones físicas 

Descripción 

Se realizan inspecciones físicas de los lotes y se registran en el sistema de cómputo, 

incluyendo fotografías. 

 

1.1.1.5 Informa resultados 

Descripción 

Le informará a la Dirección Comercial y/o al Departamento de Gestión Social el 

resultado obtenido de las inspecciones realizadas. 

 

1.1.1.6 Recibe resultados inspecciones 

Descripción 

Recibe información de los lotes inspeccionados. 
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1.1.1.7 Informa valor de la reserva 

Descripción 

Informa a la Dirección Administrativa el Valor contable de los terrenos en reserva. 

 

1.1.1.8 Recibe importes valor de reserva 

Descripción 

Recibe relación de lotes con valor catastral. 

 

1.1.1.9 Registra contablemente e informa 

Descripción 

Registra contablemente el valor de los predios cuyo importe se refleja en los estados 

financieros del organismo. 

 

1.1.1.10  Recibe datos de registro e informa 

Descripción 

Recibe datos de registros contables de la reserva con la finalidad de coincidencia 

de datos entre lo contable y registros de reserva. 

 

1.1.1.11 Informa reserva para venta 

Descripción 

Entregará relación de lotes susceptibles de venta a solicitantes o posesionarios 

beneficiados. 

 

1.1.1.12 Recibe reserva disponible 

Descripción 

Recibe relación de terrenos susceptibles para venta. 
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1.1.1.13 Notifica a posesionario o solicitante 

Descripción 

Notificará al posesionario del predio para que se presente a contratar el lote y se 

integra al expediente. 

 

1.1.1.14 ¿Acude? 

Descripción 

Define si acude el beneficiario. 

 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.15 Recibe expediente e inicia proceso  

Descripción 

Recibe expediente de la clave catastral indicada para que inicie el proceso de 

recuperación jurídica del predio. 

 

1.1.1.16 FIN 

Descripción 

FIN 

 

1.1.1.17 Inicia proceso de contrato y afecta reserva 

Descripción 

En caso de presentarse el posesionario del lote, se inicia el proceso de contratación, 

y disminuye el inventario de la reserva patrimonial. 

 

1.1.1.18 Emite reportes reserva definitiva 

Descripción 
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Una vez afectada la disponibilidad de la reserva por el acto de contratación de lote, 

se emiten reportes definitivos del patrimonio del INDIVI. 

 

1.1.1.19 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.20 INSPECCIONES FISICAS 

Descripción 

Formato de opción múltiple donde se plasma el estado del lote, incluyendo las 

construcciones que en se encuentren, servicios con que cuenta, entre otros. 
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1.1.1.21 REPORTE 

Descripción 

Muestra el concentrado de inspecciones realizadas en determinada colonia o 

fraccionamiento propiedad del organismo. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

 

1.1.1.22 Dirección de Regularización y Vivienda 

 

1.1.1.23 Departamento de Control Patrimonial 

 

1.1.1.24 Dirección Comercial y/o Gestión Social 

 

1.1.1.25 Dirección Administrativa y/o Departamento Administrativo 

 

1.1.1.26 Departamento de Gestión Social 

 

1.1.1.27 Unidad Jurídica 
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52-300-340-P004 Requerimiento de Pago 
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1   5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 4  R E Q U E R I M I E N T O  D E  P A G O  
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Versión: 1.0 

Autor: areyes 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 4 .  R E Q U E R I M I E N T O  
D E  P A G O  

DESCRIPCIÓN 

Recaudar el ingreso por concepto de la recuperación de la venta de terrenos, casas, 

obras, convenios, servicios de titulación, cesiones de derecho, ingreso 

administrativo y todos aquellos ingresos que reciba el organismo para la ejecución 

de sus programas 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Crédito y Cobranza. 

| 

OBJETIVO 

Recaudar el ingreso por concepto de la recuperación de la venta de terrenos, casas, 

obras, convenios, servicios de titulación, cesiones de derecho, ingreso 

administrativo y todos aquellos ingresos que reciba el organismo para la ejecución 

de sus programas. 

  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.1.1.1 INICIO 

 

1.1.1.2 Imprime requerimientos 

Descripción 

Analiza el padrón de cuentas por cobrar verificando al inicio del cada mes 

comportamiento de pagos 

 

 

1.1.1.3 Asigna requerimientos. 

Descripción 

Asigna los requerimientos a los notificadores, por colonia o estrategia de cobranza. 

 

 

1.1.1.4 Efectúa recorrido 

Descripción 

Efectúa su recorrido, buscando comunicarse con el titular del crédito para llevar a 

cabo el requerimiento de pago, captura en el sistema y emite reporte detallado de 

notificaciones entregadas. 

 

1.1.1.5 Aplica cuota  

 

1.1.1.6 Captura Sistema 

 

1.1.1.7 Recibe reporte 

 

1.1.1.8 Revisa información 

Descripción 
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Revisa información con caja de los requerimientos entregados y de esa manera 

poder generar el cobro del concepto de pago de requerimiento entregado. 

 

1.1.1.9 Imprime reporte 

 

1.1.1.10 Integra paquetes de requerimientos 

 

 

1.1.1.11 Valida información 

Descripción 

Valida documentalmente cada una de las relaciones entregadas por cada 

notificador. 

 

1.1.1.12 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.13 Reporte detallado 
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1.1.1.14 Requerimiento 

Descripción 

Documento que notifica al usuario las mensualidades atrasadas y la fecha del último 

pago realizado para que se ponga al corriente en sus pagos. 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.15 DEPARTAMENTO DE CRÉDITO Y COBRANZA 

Descripción 

Unidad Administrativa que se encarga de la cobranza y recuperación de cartera. 

1.1.1.16 NOTIFICADOR 

Descripción 

Personal que realiza visitas domiciliarias para la entrega de documentos que 

describen adeudos o diversa información. 
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52-300-340-P006 Procedimiento de Cobro 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 6  P R O C E D I M I E N T O  D E  C O B R O  
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Versión: 1.0 

Autor: areyes 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 6 .  P R O C E D I M I E N T O  
D E  C O B R O .  

DESCRIPCIÓN: 

Recuperación del bien financiero proveniente de la venta de terrenos, casa, obras, 

convenios, servicios de titulación, cesiones de derecho, ingreso administrativo y 

aquellos oros ingresos que reciba para la ejecución de sus programas. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN:  

Departamento de Crédito y Cobranza 

 

OBJETIVO: 

Recuperación del bien financiero proveniente de la venta de terrenos, casa, obras, 

convenios, servicios de titulación, cesiones de derecho, ingreso administrativo y 

aquellos otros ingresos que reciba para la ejecución de sus programas. 

  

POLITICAS DE OPERACIÓN: 

1.- Se inician operaciones de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sábados de 

9:00 a 13:00 horas. 

  

2.- Sera responsabilidad del jefe del departamento de crédito y cobranza el control 

y salva guarda del efectivo producto del ingreso recaudado, así como del depósito 

diario. 

  

3.- El cajero contara con un fondo para inicio de operaciones y al final de las mismas 

generara un reporte de ingresos. 

  

4.-  El departamento de crédito y cobranza en la recepción de pagos 

invariablemente deberá expedir recibo sellado con la leyenda pagado, foliado, 

membretado por el INDIVI y rubricado por el cajero.  
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

 

1.1.1.2 Acude a INDIVI 

Descripción 

Acude a las instalaciones de INDIVI a realizar pago de cuenta contratada. 

1.1.1.3 Recibe pago 

 

1.1.1.4 Envía copia de pago 

 

1.1.1.5 Recibe copia 

 

1.1.1.6 Archiva  

Descripción 

Archiva copia de recibo en expediente. 

 

1.1.1.7 FIN 

 

1.1.1.8 Entrega comprobante de pago 

Descripción 

Entrega comprante original de pago a cliente. 

 

1.1.1.9 Recibe comprobante de pago 

 

1.1.1.10 FIN 

 

1.1.1.11 Realiza corte de caja 

Descripción 
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Realiza corte de caja de los ingresos recibidos en el día. 

1.1.1.12 Llena ficha depósito 

 

1.1.1.13 Recibe bolsa de valores 

Descripción 

Recibe bolsa de valores, conteniendo el dinero y/o documentos, asi como la ficha 

de depósito bancario. 

 

 

1.1.1.14 Entrega formato de envío  

Descripción 

Entrega al departamento de crédito y cobranza el formato de envío de valores o 

ficha de depósito bancario, debidamente requisitada y firmada. 

 

 

 

1.1.1.15 Recibe formato de valores 

 

1.1.1.16 Emite reporte 

Descripción 

Emite reporte de ingresos diarios. 

 

1.1.1.17 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.18 Ficha de depósito 
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1.1.1.19 Reporte corte de caja 

 

1.1.1.20 Comprobante de pago. 

Descripción 

Documento emitido vía sistema por INDIVI donde se comprueba el pago realizado 

por el usuario. 

 

1.1.1.21 Reporte de ingresos 

Descripción 

Documento generado vía sistema donde refleja los ingresos del día. 

 

 

 

 



  

  227 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.22 USUARIO 

Descripción 

 Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestación pactada 

entre INDIVI y su persona. 

 

 

1.1.1.23 DEPARTAMENTO DE CRÉDITO Y COBRANZA 

Descripción 

Unidad Administrativa que se encarga de la cobranza y recuperación de cartera. 

  

 

 

1.1.1.24 DEPARTAMENTO DE GESTIÓN SOCIAL Y VIVIENDA 

Descripción 

Unidad administrativa responsable de los expedientes de los contratos d 

 

 

1.1.1.25 COMPAÑIA DE TRASLADO DE VALORES 

Descripción 

Compaña de traslado de valores contratado por el INDIVI con la finalidad de 

salvaguardar los valores producto del cobro en caja recaudadora. 
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52-300-340-P008 Recuperación de Cartera 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 8  R E C U P E R A C I Ó N  D E  C A R T E R A  
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Versión: 1.0 

Autor: imayoral 

1 . 1     5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 0 8  R E C U P E R A C I Ó N  
D E  C A R T E R A  

DESCRIPCIÓN: 

Hacerle llegar al usuario un estado de cuenta pormenorizado de su adeudo para 

que se ponga al corriente. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Departamento de Crédito y Cobranza. 

 

OBJETIVO 

Recuperación del bien financiero proveniente de una acción de suelo y vivienda, así 

como otros ingresos que perciba este organismo por medio de una acción jurídica. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- El jefe del departamento de crédito y cobranza instruirá al personal a su cargo 

para que sean impresas las notificaciones de pago a los usuarios morosos y por lo 

tanto sean requeridos. 

  

2.- El departamento de crédito y cobranza deberá realizar la cobranza en los 

términos especificados en los convenios o contratos firmados por el usuario 

  

3.- El departamento de crédito y cobranza, analizara las cuentas con más de 3 

mensualidades vencidas, y así poder turnarlas a la unidad jurídica de este 

organismo. 

.  

4.- El departamento de crédito y cobranza integra un expediente en coordinación 

con la unidad jurídica para la recuperación de la cuenta. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Analiza padrón 

Descripción 

Analiza el padrón de cuentas por cobrar, verificando al inicio de cada mes el 

comportamiento pagos realizados por los usuarios. 

 

Si la cuenta tiene más de tres meses de no generar pagos se elabora requerimiento. 

Si la cuenta tiene lleva un amplio lapso de gestión de cobro se turna a la Unidad 

Jurídica. 

 

1.1.1.3 ¿Se genera requerimiento? 

Flujos 

SI 

NO 

 

1.1.1.4 Imprime requerimientos 

 

1.1.1.5 Envía a notificadores 

 

1.1.1.6 Recibe requerimiento 

Descripción 

Recibe requerimiento emitido por INDIVI. 

 

1.1.1.7 Acude a INDIVI 

 

1.1.1.8 Atiende a Usuario 

Descripción 
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Proporciona al usuario diversas opciones de pago como son el pago total, 

Reestructuración de crédito, acuerdo de pago o rescisión voluntaria 

 

 

1.1.1.9 Indica opción 

Descripción 

Indica cual es la opción que es más benéfica para su persona y que está dentro de 

sus posibilidades cubrir 

 

1.1.1.10 ¿Opción? 

Flujos 

Rescisión Voluntaria 

Pago Total 

Reestructuración de Crédito 

 

1.1.1.11 Recibe pago total adeudo 

Descripción 

Recibe el pago del usuario y emite recibo correspondiente entregando original. 

 

1.1.1.12 Recibe comprobante de pago 

Descripción 

Recibe comprobante del pago total del adeudo del crédito con INDIVI. 

 

1.1.1.13 FIN 

 

1.1.1.14 Captura reestructura 

Descripción 

Captura reestructura en sistema, de acuerdo a lo acordado con el usuario. 
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1.1.1.15 Recibe pago 

Descripción 

Recibe pago de acuerdo a la reestructura acordada con el cliente. 

 

1.1.1.16 Recibe comprobante de pago. 

Descripción 

Recibe comprobante de pago del enganche acordado en la reestructura del crédito. 

 

 

1.1.1.17 FIN 

 

1.1.1.18 Genera Rescisión 

Descripción 

Genera rescisión voluntaria y entrega a usuario para firma. 

 

1.1.1.19 Firma rescisión 

Descripción 

Firma y recibe copia de rescisión voluntaria. 

 

1.1.1.20 FIN 

 

1.1.1.21 Genera Informe 

Descripción 

Genera informe para la Dirección Administrativa para que realice las gestiones 

correspondientes. 
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1.1.1.22 Recibe Informe 

Descripción 

Recibe informe por parte del Departamento de Crédito y Cobranza para las 

gestiones correspondientes. 

 

1.1.1.23 FIN 

 

1.1.1.24 Turna a Unidad Jurídica 

Descripción 

Turna a la Unidad Jurídica listado de cuentas las cuales reúnan las características 

requeridas. 

 

1.1.1.25 Recibe listado 

Descripción 

Recibe todas aquellas cuentas donde se agotó la gestión de cobro. 

 

1.1.1.26 Notifica a usuario 

Descripción 

Notifica al usuario para acudir a las instalaciones de INDIVI. 

 

1.1.1.27 Acude a INDIVI 

Descripción 

Acude a INDIVI para ser atendió por Unidad Jurídica. 

 

1.1.1.28 Realiza gestiones 

 

1.1.1.29 ¿ACEPTA? 

Flujos 
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NO 

 

1.1.1.30 Inicia proceso legal 

Descripción 

Inicia las gestiones correspondientes para el proceso legal. 

 

1.1.1.31 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.32 Requerimiento de pago 

Descripción 

Documento generado vía sistema que indica los montos del adeudo de la cuenta 

del usuario. 
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1.1.1.33 Informe de Rescisión 

Descripción 

Documento elaborado vía sistema con el cual se informa a la Dirección 

Administrativa sobre las rescisiones elaboradas por el Departamento de Crédito y 

Cobranza. 

 

 

 



  

  238 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.34 DEPARTAMENTO DE CRÉDITO Y COBRANZA 

Descripción 

Unida Administrativa responsable de la recuperación de la cartera de INDIVI. 

 

 

1.1.1.35 USUARIO 

Descripción 

Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestación pactada 

entre INDIVI y su persona 

  

 

 

1.1.1.36 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

Descripción 

Unidad Administrativa responsable del registro de las cuentas de INDIVI. 

 

 

1.1.1.37 UNIDAD JURIDICA 

Descripción 

Unidad Administrativa encargada de hacer las gestiones de cobranza jurídica y/o 

demanda cuando una cuenta se agotó los medios y plazos de cobro. 
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52-300-340-P012 Reestructuración de créditos 
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2  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 2  R E E S T R U C T U R A C I Ó N  D E  

C R É D I T O S  
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Versión: 1.0 

Autor: areyes 

2 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 2  R E E S T R U C T U R A C I Ó N  
D E  C R É D I T O S  

DESCRIPCIÓN: 

Brindar al usuario una alternativa viable para la permanencia de un buen crédito con 

INDIVI. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Departamento de Crédito y Cobranza 

 

OBJETIVO 

Es la recuperación de la cuenta mediante una restructura del adeudo originado por 

la contraprestación pactada entre INDIVI y los usuarios. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

• Será responsabilidad del Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza 
autorizar la elaboración del convenio. 
 

• El Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza designará personal de su área 
para la elaboración del convenio. 
 

 

• El Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza revisará y firmará de 
autorizado el convenio. 
 

• En caso de existir más de tres convenios anteriores el usuario estará 
imposibilitado para una nueva reestructura de su deuda. 
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1.1 INICIO 

2.1.1.2 Acude a INDIVI 

 

2.1.1.3 Atiende Petición 

Descripción 

Atiende la petición del usuario para su análisis. 

 

2.1.1.4 Analiza petición 

Descripción 

Determina que es factible realizar un convenio y se acuerda con el cliente el pago 

del enganche y el plazo del convenio. 

 

 

2.1.1.5 Elabora convenio 

Descripción 

Elabora el convenio de reestructuración 

 

2.1.1.6 Firma Convenio 

Descripción 

Recibe convenio para su aceptación y firma 

 

 

2.1.1.7 Recibe Convenio 

Descripción 

Recibe el convenio y firma el titular, así como la persona designada, entregando 

una copia al usuario. 
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2.1.1.8 Entrega Copia 

Descripción 

Entrega copia a usuario del convenio firmado para su pago. 

 

2.1.1.9 Recibe copia 

Descripción 

Recibe copia de convenio de reestructura de crédito. 

 

2.1.1.10 Realiza pago 

Descripción 

Acude a Crédito y Cobranza a realizar el pago acordado en el convenio. 

 

2.1.1.11 Recibe pago 

Descripción 

Recibe pago conforme lo acordado en el convenio de reestructura. 

 

2.1.1.12 Genera recibo 

Descripción 

Genera en sistema recibo de pago, entregando original a usuario. 

 

2.1.1.13 Recibe comprobante de pago 

Descripción 

Recibe comprobante original del pago realizado. 

 

2.1.1.14 FIN 
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FORMATOS: 

2.1.1.15 Convenio 

Descripción 

Documento de se plasman los acuerdos para la reestructuración de crédito. 
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2.1.1.16 Recibo de pago 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

2.1.1.17 USUARIO 

Descripción 

Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestación pactada 

entre INDIVI y su persona 

 

 

2.1.1.18 DEPARTAMENTO DE CRÉDITO Y COBRANZA 

Descripción 

Unidad Administrativa responsable de la autorización y elaboración de la 

reestructura de créditos. 
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52-300-340-P010 Elaboración de Constancia de Regularización 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 0  E L A B O R A C I Ó N  D E  C O N S T A N C I A  

D E  R E G U L A R I Z A C I Ó N  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 0  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C O N S T A N C I A  D E  R E G U L A R I Z A C I Ó N  

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

Documento que se emite después de una revisión de documentos y expediente, 

para evitar que por alguna omisión se lleve a cabo algún trámite, sin estar cubiertos 

los pagos correspondientes dentro del organismo. 

 

OBJETIVO 

Que el beneficiario cuente con un documento oficial donde conste que ya no tiene 

ningún adeudo con este organismo. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- El beneficiario deberá tener liquidados todos y cada uno de los conceptos que 

contrató. 

  

2.- El pago se realizará en la caja recaudadora del centro de atención donde se 

presente el beneficiario. 

  

3.- La Carta Finiquito solo la recibe el beneficiario o su representante legal. 

 4.- La Carta Finiquito deberá ser validada con su firma por el titular del 

Departamento de Crédito y Cobranza. 

  

5.- El costo será el publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Baja California 

para el Ejercicio Fiscal del año vigente. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Atiende solicitud del beneficiario 

Descripción 

Atiende solicitud del beneficiario verificando que el expediente se encuentre 

debidamente validado. 

 

1.1.1.3 Remite al beneficiario a realizar pago 

Descripción 

Remite el beneficiario al Departamento de Crédito y Cobranza a realizar el pago 

correspondiente a la Constancia de Regularización. 

 

 

1.1.1.4 Efectúa pago Constancia de Regularización 

Descripción 

Efectúa el pago de la Constancia de Regularización con base a lo estipulado en la 

Ley de Ingresos del Estado vigente. 

 

1.1.1.5 Recibe pago y emite recibo 

Descripción 

Recibe el pago correspondiente a los derechos de Elaboración de Constancia de 

Regularización. 

 

1.1.1.6 Elabora Constancia de Regularización 

Descripción 
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Elabora la Constancia de Regularización y el titular del Departamento de Crédito y 

Cobranza la valida con su firma. 

 

1.1.1.7 Acude por su Carta Finiquito 

Descripción 

Regresa por su Carta Finiquito y la recoge firmando de recibido. 

 

1.1.1.8 Entrega y recaba firma y envía copia 

Descripción 

Entrega Constancia de Regularización, recaba la firma de recibido del beneficiario 

y envía copia de la Constancia de Regularización firmada de recibido a la Dirección 

Comercial y/o Departamento de Gestión Social. 

 

 

1.1.1.9 Recibe copia Constancia de Regularización 

Descripción 

Recibe copia de la Constancia de Regularización, así como copia del pago para ser 

archivada en el expediente del posesionario. 

 

1.1.1.10 Archiva en expediente 

Descripción 

Archiva los documentos en el expediente y envía al Archivo General para su 

resguardo. 

 

1.1.1.11 FIN 

Descripción 

Fin. 

 

  



  

  251 

FORMATOS UTILIZADOS: 

1.1.1.12 CONSTANCIA DE REGULARIZACION 

Descripción. - Documento constancia de que ya no tiene adeudos pendientes con 

el organismo. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.13 Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social 

1.1.1.14 Beneficiario 

1.1.1.15 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-300-340-P011 Elaboración de Carta Finiquito 
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1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 1  E L A B O R A C I Ó N  D E  C A R T A  

F I N I Q U I T O  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

 

1 . 1  5 2 - 3 0 0 - 3 4 0 - P 0 1 1  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C A R T A  F I N I Q U I T O  

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

Documento que se emite después de una revisión de documentos y expediente, 

para evitar que por alguna omisión se lleve a cabo algún trámite, sin estar cubiertos 

los pagos correspondientes dentro del organismo. 

 

OBJETIVO 

Que el beneficiario cuente con un documento oficial donde conste que ya no tiene 

ningún adeudo con este organismo. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- El beneficiario deberá tener liquidados todos y cada uno de los conceptos que 

contrató. 

  

2.- El pago se realizará en la caja recaudadora del centro de atención donde se 

presente el beneficiario. 

  

3.- La Carta Finiquito solo la recibe el beneficiario o su representante legal. 

  

4.- La Carta Finiquito deberá ser validada con su firma por el titular del 

Departamento de Crédito y Cobranza. 

  

5.- El costo será el publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Baja California 

para el Ejercicio Fiscal del año vigente. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Atiende solicitud del beneficiario 

Descripción 

Atiende solicitud del beneficiario verificando que el expediente se encuentre 

debidamente validado. 

 

1.1.1.3 Remite al beneficiario a realizar pago 

Descripción 

Remite el beneficiario al Departamento de Crédito y Cobranza a realizar el pago 

correspondiente. 

 

1.1.1.4 Efectúa pago de Carta Finiquito 

Descripción 

Efectúa el pago de la Carta Finiquito con base a lo estipulado en la Ley de Ingreso 

del Estado vigente. 

 

1.1.1.5 Recibe pago y emite recibo 

Descripción 

Recibe el pago correspondiente a los derechos de Elaboración de Carta Finiquito. 

 

 

1.1.1.6 Elabora Carta Finiquito 

Descripción 

Elabora la Carta Finiquito y el titular la valida con su firma. 
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1.1.1.7 Acude por su Carta Finiquito 

Descripción 

Regresa por su Carta Finiquito y la recoge firmando de recibido. 

 

1.1.1.8 Entrega y recaba firma y envía copia 

Descripción 

Entrega Carta Finiquito, recaba la firma de recibido del beneficiario y envía copia de 

la Carta Finiquito firmada de recibido a la Dirección Comercial y/o Departamento de 

Gestión Social. 

 

1.1.1.9 Recibe copia Carta Finiquito 

Descripción 

Recibe copia de la Carta Finiquito, así como copia del pago para ser archivada en 

el expediente del posesionario. 

 

1.1.1.10 Archiva en expediente 

Descripción 

Archiva los documentos en el expediente y envía al Archivo General para su 

resguardo. 

 

1.1.1.11 FIN 

Descripción 

Fin. 
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FORMATOS UTILIZADOS: 

1.1.1.12 CARTA FINIQUITO 

Descripción 

Documento constancia de que ya no tiene adeudos pendientes con el organismo. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.13 Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social 

1.1.1.14 Beneficiario 

1.1.1.15 Departamento de Crédito y Cobranza 
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52-400-420-P005 Mantenimiento de Vehículos 
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1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 5  M A N T E N I M I E N T O  D E  V E H Í C U L O S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 5  M A N T E N I M I E N T O  D E  

V E H Í C U L O S   

DESCRIPCIÓN GENERICA 

Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo de unidades de la entidad 

que permita mantener ciertas condiciones de seguridad y productividad en el 

funcionamiento de los vehículos con el propósito de contrarrestar al máximo los 

accidentes fortuitos que puedan afectar el correcto desempeño de la flotilla vehicular 

y operatividad del organismo. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Dirección Administrativa 

 

OBJETIVO 

Mantener en condiciones óptimas el parque vehicular, para la prestación de 

servicios sin contratiempos, así como la previsión encaminada a generar protección 

y seguridad a funcionarios y empleados que utilizan el equipo de transporte. 

 

ALCANCE 

Aplica a todas las unidades administrativas del organismo que tengan a su cargo 

vehículos para el desempeño de sus funciones. 

 

POLITICAS DE OPERACION 

  

Los funcionarios y empleados del INDIVI que tengan bajo su resguardo o disposición 

vehículos oficiales, están obligados a cumplir con los programas de mantenimiento 

preventivo y correctivo. 

  

Los vehículos asignados a las Unidades Administrativas Responsables de dichos bienes 

deben solicitar por escrito a la Dirección Administrativa la inserción al programa de 
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mantenimiento preventivo y correctivo y anexar la documentación comprobatoria del origen 

del vehículo. 

  

El departamento de Administración de Recursos o el departamento Administrativo de cada 

Delegación, llevaran el registro de empresas refaccionarias o de auto partes y talleres 

autorizados, que proporcionen servicios en las diferentes regiones del Estado. 

  

El departamento de Administración de Recursos o el departamento Administrativo de cada 

Delegación, autorizan la compra de refacciones y asignan trabajos a talleres, cuidando la 

distribución de manera equitativa y racional la asignación de proveedores y prestadores de 

servicios, buscando en todo momento las mejores condiciones de precio, calidad y 

oportunidad. 

  

Queda prohibido a resguardantes y personal que tenga bajo su disposición permanente 

vehículos oficiales, adherir engomados o calcas, incorporarles dibujos o mensajes que 

anuncien cualquier tipo de propaganda o promoción, excepto los emblemas oficiales 

autorizados por la propia Unidad Administrativa o por algún programa institucional. 

  

La Dirección Administrativa por medio del departamento de Administración de Recursos o 

del departamento Administrativo de cada Delegación, dará seguimiento al Programa de 

Mantenimiento Preventivo de los vehículos oficiales del Organismo. 

  

El Departamento de Administración de Recursos llevara a cabo Reporte Historial de 

Mantenimiento por unidad, cada vez que se realice un servicio a la misma, con la finalidad 

de conocer las condiciones de cada unidad y ayudar a la toma de decisiones, concluyendo 

con esto el proceso.  

  

  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Solicita por oficio reparación de vehículo 

Descripción 
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Las Unidades Administrativas solicitaran mediante oficio la revisión y reparación de 

la unidad, toda vez que presenta fallas en su operatividad. 

  

1.1.1.3 Recibe solicitud 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación recibirán por escrito la solicitud para revisión y/o 

revisión de la unidad. 

  

1.1.1.4 Verifica la disponibilidad presupuestal 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación verificaran la disponibilidad presupuestal de la 

partida de mantenimiento de unidades. 

  

1.1.1.5 Envía unidad para su revisión y solicitud de cotización 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación enviarán el vehículo para su revisión y solicitud 

de cotización al proveedor. 

  

 

1.1.1.6 Recibe vehículo y solicitud de cotización 

Descripción 

El Proveedor recibe la unidad para su revisión.   

 

1.1.1.7 Envía cotización 

Descripción 

El Proveedor envía cotización mediante correo electrónica o personalmente. 
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1.1.1.8 Recibe cotización, selecciona y asigna proveedor 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación recibirán cotización, selecciona y asigna 

Proveedor, valorando el costo, calidad y servicio. 

 

1.1.1.9 Elabora Orden de Servicio y envía  a proveedor 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación elaborarán Orden de Servicio y envía a 

Proveedor. 

  

1.1.1.10 Recibe Orden de Servicio y ejecuta reparación 

Descripción 

El Proveedor recibe la Orden de Servicio y procede a realizar la reparación de la 

unidad. 

  

 

1.1.1.11 Entrega vehículo 

Descripción 

El Proveedor una vez reparada la unidad es entregada de manera física al 

Departamento de Administración de Recursos. En caso de existir inconformidad, 

regresa la unidad al Proveedor. 

  

 

1.1.1.12 SE ACEPTA 

Descripción 

Si, entrega factura 

No, se devuelve el vehículo al proveedor 
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Flujos 

SI 

NO 

 

1.1.1.13 Entrega factura 

Descripción 

El Proveedor realiza mediante correo electrónico o de manera física la entrega de 

la factura. 

  

1.1.1.14 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.15 ORDEN DE SERVICIO 

Descripción 

Es donde se establece los datos de la unidad correspondiente a la flotilla vehicular 

el cual se está enviando al proveedor de un taller mecánico para su reparación o 

cualquier otro servicio. 
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1.1.1.16 COTIZACIÓN 

Descripción 

Es un documento en donde se detalla el precio de un servicio para el proceso de la 

compra o negociación. 
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1.1.1.17 SOLICITUD DE REPARACIÓN 

Descripción 

Se solicita por escrito la reparación de la unidad detallando su número económico y 

el área a la que pertenece. 
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1.1.1.18 FACTURA 

Descripción 

Contiene los datos fiscales del Proveedor, características de la unidad reparada y 

el valor total de la reparación.  
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.19 Unidades Administrativas 

1.1.1.20 Departamento de Administración de Recursos y/o 
Departamento Administrativo 

1.1.1.21 Proveedor 

 

  



  

  272 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52-400-420-P009 Respaldo Electrónico Sistemas de Información 
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1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 9  R E S P A L D O  E L E C T R Ó N I C O  

S I S T E M A S  D E  I N F O R M A C I Ó N  
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Versión: 1.0 

Autor: imayoral 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 9 .  R E S P A L D O  E L E C T R O N I C O  

S I S T E M A S  D E  I N F O R M A C I Ó N  

DESCRIPCIÓN: 

Asegurar que la información generada en los sistemas de información por las 

diferentes unidades administrativas, no se pierda y esté disponible en caso de 

desastre, o cualquier contingencia, como daño en los discos duros, o eliminación 

accidental. 

  

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN 

Departamento de Administración de Recursos. 

 

OBJETIVO. 

Asegurar que la información generada en los sistemas de información por las 

diferentes unidades administrativas, no se pierda y esté disponible en caso de 

desastre, o cualquier contingencia, como daño en los discos duros, o eliminación 

accidental. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN. 

• Será responsabilidad de la Dirección Administrativa proveer al Departamento 
de Administración de Recursos las herramientas, programas y dispositivos 
que se requieran para elaborar los respaldos de los sistemas de información 
del Organismo. 
 

• El Departamento de Administración de Recursos deberá programar los 
horarios en los que se realizarán los respaldos de los sistemas de 
información. 
 

• Será responsabilidad del Departamento de Administración y Recursos 
revisar de forma diaria que los respaldos se hayan realizado. 

• Será responsabilidad de la Dirección Administrativa resguardar los 
dispositivos donde se generan los respaldos de los sistemas de información.  
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1.1.2 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.2.1 Inicio 

1.1.2.2 Provee programa  

Descripción 

Provee programa de respaldos y herramientas para elaboración de respaldos de 

sistemas de Información. 

 

1.1.2.3 Recibe Software 

Descripción 

Recibe el programa de respaldos e instala en el servidor donde se realizarán los 

respaldos de forma automática 

 

1.1.2.4 Realiza configuración 

Descripción 

Realiza configuración en el programa instalado para la elaboración automática de 

los respaldos 

 

1.1.2.5 Informa sobre respaldo 

Descripción 

Informa a las diferentes Unidades Administrativas sobre el programa de respaldos. 

1.1.2.6 Recibe Notificación 

Descripción 

Reciben Notificación del programa de respaldos 

1.1.2.7 Genera información 

Descripción 

Generar información en los diversos sistemas informáticos. 
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1.1.2.8 Recibe en programa 

1.1.2.9 Genera respaldos 

Descripción 

Genera los respaldos de forma automática conforme a las reglas establecidas. 

 

1.1.2.10 Revisa respaldos 

1.1.2.11 ¿Se generó? 

Flujos 

SI 

NO 

1.1.2.12 Guarda respaldo en disco externo 

Descripción 

Guarda los respaldos generados por el sistema de respaldos en un disco duro 

externo. 

 

1.1.2.13 Resguarda Respaldos 

Descripción 

Resguarda los discos que contienen los respaldos de los sistemas. 

1.1.2.14 Revisa falla 

Descripción 

Revisa y repara el motivo por el cual no se generó respaldo 

 

1.1.2.15 Genera respaldo manual 

Descripción 

Genera el respaldo de forma manual, para tener todos los respaldos del día anterior. 

1.1.2.16 FIN 
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PARTES QUE INTEVIENEN: 

1.1.2.17 Dirección Administrativa 

Descripción 

Unidad Administrativa responsable de proveer los programas, materiales y 

herramientas necesarias para la elaboración de los respaldos de los sistemas de 

información. 

 

 

1.1.2.18 Departamento de Administración de Recursos 

Descripción 

Unidad Administrativa responsable de que se generen los respaldos de los sistemas 

de información del Organismo. 

 

 

1.1.2.19 Unidades Administrativas 

Descripción 

Son las que utilizan los sistemas de información y se encargan de alimentar de 

forma diaria los sistemas de las diferentes áreas del Organismo. 
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52-400-420-P006 Alta de Bienes Muebles 
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Versión: 1.0 

Autor: mvaldez 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 6 . -  A L T A  D E  B I E N E S  
M U E B L E S  

DESCRIPCIÓN 

Se lleva a cabo el registro de todos los bienes muebles  

 

DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

Se lleva a cabo el registro del bien mueble en el sistema de inventarios que forman 

parte del patrimonio del Instituto, adquiridos bajo cualquier modalidad, detallando 

sus especificaciones técnicas con el propósito de tenerlos identificados, ordenados, 

cuantificados y codificados. 

 

OBJETIVO 

Tener un control eficiente de las existencias de activos, así como lograr una óptima 

verificación y conciliación de activos en relación a los registros en el Sistema de 

Inventarios. 

 

ALCANCE 

Todo bien mueble que se acredite que es propiedad del Instituto, deberá ser 

registrado en el sistema de inventario de bienes muebles y debidamente etiquetado. 

 

POLITICAS INTERNAS 

La Dirección Administrativa, el Departamento de Administración de Recursos y/o el 

Departamento Administrativo serán los responsables de vigilar el estricto 

cumplimiento y aplicación del presente procedimiento, y promover que se mantenga 

actualizado el concentrado documental de los registros de altas y bajas del sistema 

de inventarios de bienes muebles que forman parte del patrimonio del Organismo, 

así como la práctica de conteos físicos que se realicen a los mismos. 

  

 DE LOS BIENES MUEBLES: 
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Todos los bienes muebles serán sujetos a inventario. Será responsabilidad del 

Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento Administrativo 

de cada Delegación coordinar el registro de altas y bajas de viene muebles, así 

como el levantamiento físico de inventarios. 

Las unidades Administrativas que soliciten la adquisición de bienes muebles, 

vigilaran el cumplimiento estricto de las presentes normas y políticas. 

  

DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES: 

Se darán de alta los bienes muebles Adquiridos y que estén amparados por factura 

que reúnan los requisitos fiscales o que, en su caso se acompañen por documento 

que acredite su propiedad o su uso; asimismo los que se adquieran por donación, 

permuta, reposición, dación en pago, gastos de obra pública o indirectos, o que se 

construyan con materias primas o materiales adquiridos por el INDIVI, así como los 

que determine la Dirección Administrativa, sustentando la determinación de su valor 

mediante la emisión de un recibo interno, realizada por el Departamento de 

Administración de Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada 

Delegación. 

  

Los proveedores deberán de entregar en las instalaciones de las Oficinas del 

INDIVI, en cada localidad los muebles adquiridos, o donde se le solicite 

explícitamente al proveedor el suministro de los mismos por el Departamento de 

Administración de Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada 

Delegación. 

  

DE LA VALUACION DE BIENES MUEBLES: 

El valor del bien será su valor facturado. Los bienes adquiridos por donación o que 

sean construidos por encargos de las distintas Unidades Administrativas del INDIVI, 

los cuales deben tener un valor aproximado o de referencia tomando en 

consideración bienes similares y se sustentara con factura interna realizada por el 

Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo de 

cada Delegación. 

  

Toda adquisición de un bien mueble que tenga un valor mayor de $750 (setecientos 

cincuenta pesos 00/100 moneda nacional) será sujeto su registro en el sistema de 

inventario de bienes muebles. 
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Los bienes muebles construidos por encargo de terceros se darán de alta con el 

valor que incluya la mano de obra y materia prima utilizada, levantándose acta 

administrativa correspondiente. 

  

Los bienes muebles que se reciban por concepto de dación de pago se les darán 

de alta con el valor que para cada bien indique la Comisión Estatal de Avalúos, en 

este caso, el valor indicado servirá para el levantamiento del acta correspondiente. 

  

 

 

 

GLOSARIO DE TERMINOS 

 

Factura interna: Documento con el que se sustenta que un bien mueble es 

propiedad del Instituto. 

Número de inventario: Es el número con el que se identifica a cada bien mueble del 

Instituto. 

Hoja de resguardo: Documento con el que formaliza el uso y custodia del bien 

mueble.  
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

1.1.1.2 Alta de bien mueble 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de Cada Delegación iniciaran el  alta bien mueble, por cualquier 

modalidad de adjudicación: adquisición, transferencia, donación, dación en pago, 

comodato, u otro; sella y firma de recibida factura original.  

  

1.1.1.3 Elaborar factura interna 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación elaboran factura interna de acuerdo al formato 

indicado, en caso de no contar con ella, especificando las características del bien 

mueble. 

  

1.1.1.4 Captura de especificaciones técnicas 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación capturaran las especificaciones técnicas del bien 

mueble, como categoría, marca, modelo, serie, color, el tipo de recurso como se 

adquirió, etc. 

  

1.1.1.5 Asigna nombre resguardante 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación asignaran nombre del resguardante del bien 

mueble. 
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1.1.1.6 Registro de activo, arrojando número de inventario 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de Cada Delegación harán el registro del bien mueble asignándole 

un número de inventario 

  

1.1.1.7 Impresión de etiqueta del bien mueble 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de Cada Delegación imprimirán la etiqueta de identificación del bien 

mueble. 

  

1.1.1.8 Colocación de etiqueta al bien mueble 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación colocaran la etiqueta al bien mueble adquirido. 

  

1.1.1.9 Impresión de hoja de resguardo y se turna para firma 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación realizaran la Impresión de la hoja de resguardo 

y turnara para su firma. 

  

1.1.1.10 Recibe hoja de resguardo y turna copia al resguardante 

Descripción 

Las Unidades Administrativas firmaran la hoja de resguardo comprometiéndose a 

custodiar el bien mueble. 

  

1.1.1.11 Archivo de hoja de resguardo original 

Descripción 
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EL Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación archivaran la hoja de resguardo original. 

  

1.1.1.12 Firma hoja de resguardo 

Descripción 

 El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo de cada Delegación recibirán la hoja de reguardo firmadas y 

entregarán copia de resguardo al resguardante del bien mueble 

 

1.1.1.13 FIN 
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1.1.1.14 HOJA DE RESGUARDO 

Descripción 

Documento donde se describe las características del bien mueble y firma del 

responsable de custodiar el bien. 
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1.1.1.15 FACTURA INTERNA 

Descripción 

Documento que se elabora de manera interna sustentando el valor del bien mueble, 

en caso de no contar con factura de adquisición. 
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1.1.1.16 ETIQUETA 

Descripción 

Número de inventario con el que se identifica cualquier bien mueble propiedad del 

Instituto. 
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1.1.1.17 ALTA DEL BIEN 

Descripción 

Registro del bien mueble en el sistema de inventarios del Instituto. 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.18 Departamento de Administración de Recursos y/o 
Departamento Administrativo 

 

1.1.1.19 Unidades Administrativas 
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52-400-420-P007 Elaboración de Nómina 
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 2   5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 7  E L A B O R A C I Ó N  D E  
N Ó M I N A  

DESCRIPCIÓN: 

Pago de nómina a empleados del INDIVI 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Administración de Recursos. 

 

OBJETIVO 

Tener un registro de las percepciones y deducciones que corresponden al personal 

por prestación de servicios dentro del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California, sujetada por las normas legales 

correspondientes, así como que el personal reciba oportuna y correctamente el 

importe de su sueldo. 

 

ALCANCES 

Aplica a todos los empleados de INDIVI. 

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

INDIVI. - Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de 

Baja California. 

 

POLITICAS: 

Todo el personal que labora en el instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la 

Vivienda para el Estado de Baja California debe de esta dado de alta en el sistema 

de nóminas. 

  

La nómina de sueldos se elaborará catorcenalmente para pagarse los días viernes. 
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Aquel empleado que registre más de tres retardos injustificados, durante la 

catorcena, se le deberá descansar y descontar un día de salario (sueldo nomina, 

sueldo adicional y prestaciones). Entendiendo por retardo la asistencia registrada 

después de los primeros quince minutos de la hora de entrada. 

  

Se considerará falta el hecho que el empleado haya registrado su asistencia treinta 

y un minutos o más después de su hora de entrada. 

  

Las faltas únicamente serán justificables cuando el empleado haga entrega de algún 

comprobante medico expedido por el I.S.S.S.T.E.C.A.L.I o autorizado por su jefe 

director, el cual invariablemente debe ser por escrito. 

  

Todos los empleados que ocupen el puesto de Directores y Delegados, estarán 
exentos de checar hora de entrada y salida, o aquellos que autorice el Director 
General 

  

El Jefe del Departamento de Administración de Recursos, deberá determinar 

mediante la revisión del control de asistencia, el número de días a descontar a cada 

empleado, en apego estricto a lo registrado en el reporte de incidencias. 

  

Será facultad de la Dirección Administrativa establecer las fechas límites en que se 

pueda recibir la documentación correspondiente que ampare movimientos distintos 

a los que marca la ley tales como, descuentos sindicales y otros en su momento 

existan en una catorcena ordinaria. 

  

El Jefe del Departamento de Administración de Recursos informara a los empleados 

que así lo requieran de las retenciones de impuestos o la declaración de sueldos y 

salarios durante los primeros tres meses del año. 
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1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.2.1.1 INICIO 

1.2.1.2 Da de alta en sistema a empleado 

Descripción 

Da de alta en el sistema de nómina al empleado. 

1.2.1.3 Elabora reporte de incidencias 

Descripción 

    Elabora reporte de incidencias verificando el comportamiento del personal. 

1.2.1.4 Detecta y cuantifica incidencias 

Descripción 

Detecta el total de incidencias y por empleado y determina el monto a afectar. 

1.2.1.5  ¿Incidencias? 

Flujos 

Captura las incidencias para el descuento 

NO 

1.2.1.6 Verifica si el empleado autorizó descuentos 

Descripción 

Verifica si el empleado autorizó algún descuento y verifica el soporte documental 

que lo sustenta. 

1.2.1.7  ¿Autoriza? 

Flujos 

SI 

NO 

1.2.1.8 Captura en el sistema las incidencias 

Descripción 

Si el empleado autorizó algún descuento lo captura en el sistema. 
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1.2.1.9 Elabora nómina 

Descripción 

Elabora nómina de sueldos nominal en original y copia. 

1.2.1.10 Emite reportes 

Descripción 

Emite los reportes de del concentrado de nómina correspondientes. 

1.2.1.11 Verifica si procede pago adicional 

Descripción 

Verifica si al empleado le corresponde pago por servicio adicional. 

 

1.2.1.12 ¿Adicional? 

Flujos 

SI 

NO 

1.2.1.13 Emite nómina adicional 

Descripción 

Si le corresponde emitirá la nómina de sueldo adicional 

1.2.1.14 Respalda la información y envía 

Descripción 

Respalda la información generada y procede a enviar la misma a la Dirección 

Administrativa. 

1.2.1.15 Recibe para revisión y análisis 

Descripción 

Recibe la documentación para su revisión y análisis para determinar posibles 

ajustes. 

1.2.1.16 Valida y autoriza reporte 

Descripción 

Autoriza si está correcto y turna al departamento de Administración de Recursos. 
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1.2.1.17 Recibe y elabora pagos 

Descripción 

Recibe la documentación autorizada y elabora el reporte de pagos para depósito. 

1.2.1.18 Revisa reporte pagos 

Descripción 

Revisa al detalle el reporte de pagos emitido y verifica que sea correcto. 

1.2.1.19 Revisa y da visto bueno 

Descripción 

Recibe el reporte de pagos y da el visto bueno. 

1.2.1.20 Envía reporte firmado 

Descripción 

Envía el reporte al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para proceder a 

gestionar los movimientos bancarios requeridos. 

1.2.1.21 Recibe reporte y hace transferencias bancarias 

Descripción 

Recibe el reporte de pago y realiza las trasferencias bancarias. 

1.2.1.22 Envía transferencias bancarias 

Descripción 

Envía al departamento de Administración de Recursos informe de transferencias 

bancarias de nómina realizadas. 

1.2.1.23 Recibe informe de transferencias 

Descripción 

Recibe informe de transferencias bancarias de nómina realizadas. 

1.2.1.24 Genera solicitud presupuestal 

Descripción 

Genera las solicitudes presupuestales para hacer la afectación presupuestal de los 

importes resultantes. 

1.2.1.25 Genera respaldo y reporte 

Descripción 
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Genera respaldo de nómina y el reporte de descuentos y aportaciones resultantes. 

1.2.1.26 Cierra e imprime reporte 

Descripción 

Cierra la nómina acumulando totales catorcenales para imprimir el reporte anual. 

1.2.1.27 Genera y entrega recibo 

Descripción 

Genera y entrega al empleado el recibo de su sueldo. 

1.2.1.28 Recibe comprobantes y firma nómina 

Descripción 

Recibe los comprobantes de sueldo y firma nómina en los formatos que le 

proporciona el departamento. 

1.2.1.29 Archiva en expediente 

Descripción 

Al concluir el pago de nómina la archiva en el expediente correspondiente. 

 

1.2.1.30 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 
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Captura las incidencias para el descuento 

Descripción 

Captura las incidencias para hacer el descuento correspondiente. 

 

1.2.1.31 Objeto de datos 
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FORMATO 

 



  

  301 

NOMINA 

 

 



  

  302 

REPORTE 

 

 

 



  

  303 

RESPALDO 
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REPORTE 
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Objeto de datos 

Descripción 

Comprobante que desglosa los importes de sueldo, prestaciones y descuentos por 

los conceptos indicados. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.2.1.39 Departamento de Administración de Recursos y/o 
Departamento Administrativo 

1.2.1.40 Dirección Administrativa 

1.2.1.41 Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

1.2.1.42 Empleado 
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52-400-420-P008 Vacaciones del Personal 
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1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 8  V A C A C I O N E S  D E L  P E R S O N A L  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 0 8  V A C A C I O N E S  D E L  
P E R S O N A L  

 

DESCRIPCION: 

Recepción y registro de vacaciones del personal del Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Administración de Recursos. 

 

OBJETIVO 

Llevar un control y registro de los días de vacaciones del personal del INDIVI. 

 

ALCANCES 

Aplica a todo el personal del INDIVI. 

 

GLOSARIO DE TERMINOS 

INDIVI. - Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de 

Baja California. 

 

POLITICAS: 

Todo el personal tiene derecho a vacaciones de acuerdo a las normas expedidas 

por la Administración Pública Centralizada del Ejecutivo del Estado.  

El empleado deberá hacer llegar el formato de vacaciones, debidamente autorizado 

al departamento de administración de recursos antes del o los días a gozar  

Queda prohibido al departamento administración de recursos aceptar formatos de 

vacaciones extemporáneos (fuera de tiempo) que no le fueron comunicados 

previamente. 
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Todo trabajador hará uso de sus vacaciones sin acumular más de 2 periodos 

vacacionales  

  

El derecho al goce vacacional será otorgado por Instituto para el Desarrollo 

Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California siempre que el 

personal haya cumplido con los requisitos  

  

Los titulares de las Unidades Administrativas podrán no autorizar las solicitudes de 

vacaciones al personal por necesidades del servicio.  

  

  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Realiza solicitud 

Descripción 

Realiza solicitud de vacaciones. 

1.1.1.3 Recibe solicitud 

Descripción 

Recibe solicitud de vacaciones.  Si se autoriza solicitud de vacaciones se presentará 

al director de la unidad administrativa.  Si no se autoriza se devuelve al empleado 

para reprogramar días. 

1.1.1.4 ¿Procede? 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.5 Recibe notificación de cancelación 

Descripción 

Recibe el formato con los motivos de la cancelación. 
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1.1.1.6 FIN 

1.1.1.7 Recibe solicitud 

Descripción 

Recibe solicitud de vacaciones del empleado.  Si se autoriza la solicitud de 

vacaciones se firma para presentarse al departamento de administración de 

Recursos. 

1.1.1.8 ¿Procede? 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.9 Recibe solicitud sin aprobar 

Descripción 

Recibe la solicitud rechazada y motivado para entrega al empleado y reprogramar 

días. 

 

1.1.1.10 Firma Solicitud y envía 

Descripción 

Se firma para presentarse al departamento de Administración de Recursos. 

1.1.1.11 Recibe solicitud firmada y envía 

Descripción 

Entrega solicitud de vacaciones con firmas de autorización al empleado para 

presentar al departamento de Administración de Recursos. 

1.1.1.12 Recibe solicitud autorizada 

Descripción 

Recibe solicitud de vacaciones con firma de autorización. 

1.1.1.13 Recibe solicitud vacaciones 

Descripción 

Recibe solicitud de vacaciones requisitada y firmada. 
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1.1.1.14 Revisa solicitud 

Descripción 

Revisa solicitud de vacaciones si la solicitud es correcta se prosigue a captura. 

1.1.1.15 ¿Autoriza? 

Flujos 

NO 

SÍ 

1.1.1.16 Recibe solicitud para modificación 

Descripción 

Recibe solicitud de vacaciones para su corrección. 

1.1.1.17 Captura 

Descripción 

Captura en el sistema y se reducen días de vacaciones, si la solicitud no es correcta 

se devuelve al empleado para su corrección. 

1.1.1.18 Archiva 

Descripción 

Se archiva solicitud de vacaciones en expediente del trabajador debidamente 

validado por el departamento de administración de recursos. 

1.1.1.19 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.20 formato 

Descripción 

Formato con los requisitos y datos para el trámite de vacaciones. 
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1.1.1.21 sistema control 

Descripción 

Formato del sistema informático interno para el registro de las vacaciones de 

empleados. 

 

 

 

 

UNIDADES QUE INTERVIENEN 

1.1.1.22 Empleado 

1.1.1.23 Jefe de Departamento 

1.1.1.24 Director de Área 

1.1.1.25 Departamento de Administración de Recursos 
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52-400-420-P010 Soporte Técnico a Equipo de Cómputo y Redes. 
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Versión: 1.0 

Autor: imayoral 

2 . 1     5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 0 .  S O P O R T E  
T É C N I C O  A  E Q U I P O  D E  C Ó M P U T O  Y  
R E D E S .  

DESCRIPCIÓN. 

Actualizar y mantener el equipo de cómputo, redes y telecomunicaciones del 

organismo en buen estado, ayudando a disminuir tanto tiempos caídos, así como la 

eliminación de información con carácter distinto al oficial, aplicando mantenimientos 

preventivos y correctivos por fallas o deficiencias que se detecten.  

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Administración de Recursos 

 

OBJETIVO. 

Actualizar y mantener el equipo de cómputo, redes y telecomunicaciones del 

organismo en buen estado, ayudando a disminuir tanto tiempos caídos, así como la 

eliminación de información con carácter distinto al oficial, aplicando mantenimientos 

preventivos y correctivos por fallas o deficiencias que se detecten. 

 

 

POLITICAS DE OPERACION:  

• Será responsabilidad del Departamento de Administración de Recursos el 
brindar mantenimiento a los equipos de cómputo y red de trabajo del organismo, 
con el fin de mantenerlos en un estado adecuado para su funcionamiento.  

  

• El Departamento de Administración de Recursos deberá desarrollar un 
cronograma para llevar a cabo el mantenimiento a los equipos de cómputo y red.  

  

• El Departamento de Administración de Recursos deberá establecer una 
metodología para la elaboración de respaldos de los servidores que resguarden los 
sistemas de información.  
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• Será responsabilidad del Departamento de Administración de Recursos 
realizar revisiones esporádicas de los equipos de cómputo, para eliminar archivos 
de uso NO oficial.  

  

• El Departamento de Administración de Recursos determinará el momento en 
que el equipo de cómputo deberá ser dado de baja de los activos fijos o bienes 
muebles del organismo.  

  

6. El usuario otorgará las facilidades necesarias al personal de informática para 
realizar mantenimiento al equipo de cómputo bajo su resguardo.  

  

7. El Departamento de Administración de Recursos será instruido por los 
Directores, Delegados o Jefes de Oficina Foránea de la asignación del servicio de 
internet a los equipos de cómputo que ellos determinen mediante el formato 
correspondiente.  

 

 

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1.1 Inicio 

 

2.1.1.2 Acudir con usuario. 

Descripción 

Acude con el usuario del equipo de cómputo de acuerdo a la fecha y hora 

establecida en el cronograma para realizar el mantenimiento. 

 

2.1.1.3 Otorgar facilidades. 

Descripción 

Otorga   las   facilidades   necesarias   al   personal   de informática para realizar el 

mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cómputo bajo su resguardo. 
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2.1.1.4 Inicia Reporte. 

Descripción 

Llena un reporte de las condiciones en las cuales se encuentra el equipo en el 

momento en que se lo lleva. Si el equipo es muy voluminoso y no puede ser 

trasladado, se le da el mantenimiento en el área donde el equipo se encuentra 

instalado. 

 

2.1.1.5 Limpieza equipo. 

Descripción 

Procede a limpiar todos los dispositivos y llena el formato de auditoría a equipo de 

cómputo. 

 

 

2.1.1.6 Dictamina Equipo. 

Descripción 

Determina si el equipo de cómputo recibido ocupa del reemplazo de alguna de sus 

partes, elaborando un dictamen sobre la parte dañada. 

 

2.1.1.7 Revisa existencia de refacciones. 

Descripción 

Revisa dentro de sus inventarios si cuenta con el reemplazo de la parte dañada del 
equipo de cómputo en cuestión. 

  

2.1.1.8 ¿Existe refacción? 

Flujos 

SI 

NO 

 

2.1.1.9 Remplazo refacción. 

Descripción 
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Reemplaza el dispositivo, si es que cuenta con el mismo. 

  

2.1.1.10 Solicita refacción. 

Descripción 

Si no cuenta con el dispositivo necesario, solicita autorización a la Dirección 

Administrativa o en su caso al Departamento Administrativo. 

 

2.1.1.11 Determinar Falla 

Descripción 

Si determina que la falla se origina en el disco duro, respalda la información 

almacenada dentro de ese dispositivo, para proceder a cambiarlo y trasladar al 

nuevo dispositivo toda la información que el usuario requiere para desempeñar sus 

funciones laborales. 

 

2.1.1.12 Termina reporte 

Descripción 

Llena el reporte de mantenimiento, una vez que concluye el mantenimiento del 
equipo de cómputo, indicando todo lo realizado en este proceso. 

  

2.1.1.13 Regresa Equipo. 

Descripción 

Regresa el equipo de cómputo al lugar correspondiente. 

 

2.1.1.14 Recibe Equipo. 

Descripción 

Firma de recibido el reporte de mantenimiento del equipo de cómputo bajo su 
resguardo. 

 

2.1.1.15 Fin 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

2.1.1.16 Departamento de Administración de Recursos 

Descripción 

Es el responsable de realizar los mantenimientos correctivos y preventivos de los 

equipos de cómputo de INDIVI. 

 

 

2.1.1.17 Usuario Interno 

Servidor público que cuenta con un equipo de cómputo bajo su resguardo para el 

desarrollo de sus actividades laborales. 
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FORMATOS: 
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2.1.1.18 Solicitud de compra. 

Descripción 

Solicitud para la compra de refacción solicitada. 
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2.1.1.19 Formato de Mantenimiento. 

Descripción 

En este formato se registra las condiciones se encuentra el equipo de cómputo. 
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52-400-420-P011 Elaboración y Modificación de Sistemas Informáticos 
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1  E L A B O R A C I Ó N  Y  M O D I F I C A C I Ó N  D E  S I S T E M A S  I N F O R M Á T I C O S  
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Versión: 1.0 

Autor: imayoral 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 1 .  E L A B O R A C I Ó N  Y  
M O D I F I C A C I Ó N  D E  S I S T E M A S  
I N F O R M Á T I C O S .  

 

DESCRIPCIÓN. 

Implementar y elaborar los sistemas necesarios para hacer más eficiente la 

ejecución de las funciones genéricas del organismo, resguardando a través de 

medios magnéticos las operaciones que en forma cotidiana se realizan. 

 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Administración de Recursos. 

 

OBJETIVO. 

Implementar y elaborar los sistemas necesarios para hacer más eficiente la 

ejecución de las funciones genéricas del organismo, resguardando a través de 

medios magnéticos las operaciones que en forma cotidiana se realizan.  

 

 

 POLITICAS DE OPERACIÓN. 

1.- Será responsabilidad del Departamento de Administración de Recursos  aplicar 

los estudios de detección de necesidades de implementación de un sistema de 

cómputo en las Unidades Administrativas del INDIVI, prestando atención en las que 

tengan  más carga de  trabajo  operativo, entrevistándose  con el  responsable de 

la unidad que corresponda, y para poder realizar el análisis de factibilidad y así 

buscar la implementación de un sistema o en su caso la sustitución del que esté 

operando en la actualidad.  

2.- La Implementación o sustitución de los sistemas de informática podrán iniciarse 

a petición del Jefe de la Unidad Administrativa, la cual deberá ser solicitada por 

escrito y con el visto bueno de la Dirección Administrativa.  
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3.- La elaboración y modificación de los sistemas de informática deberá contar con 

una metodología que incluya el análisis, diseño, desarrollo, pruebas, capacitación, 

implementación y actualización.  

  

4.- El Departamento de Administración de Recursos previo a una implementación 

de un sistema de cómputo, será responsable de elaborar un manual de usuario, así 

como despejar las dudas que surgieran por parte del usuario.  

  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Realiza escrito 

Descripción 

Solicita por escrito la elaboración o modificación de un sistema de cómputo. 

 

1.1.1.3 Recibe Solicitud 

Descripción 

Recibe la solicitud de elaboración o modificación del sistema de cómputo,  

 

1.1.1.4 ¿Se aprueba? 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.5 FIN 

 

1.1.1.6 Realiza oficio de petición 

Descripción 



  

  328 

Realiza oficio dirigido a la Dirección Administrativa con petición de elaboración o 

modificación a sistema. 

 

1.1.1.7 Recibe petición 

Descripción 

Recibe la solicitud de la elaboración o modificación de un sistema de cómputo y gira 

instrucciones al Departamento de Administración de Recursos sobre la necesidad 

de dicho sistema. 

 

1.1.1.8 Recibe instrucción 

Descripción 

Recibe la instrucción de elaborar o modificar un sistema de cómputo 

 

 

1.1.1.9 Evalúa petición 

Descripción 

Procede a evaluar la solicitud de elaborar o modificar un sistema de cómputo y lo 

presenta a la Dirección Administrativa para su aprobación. 

 

1.1.1.10 Revisa evaluación 

Descripción 

Revisa la evaluación y; Toma decisión, la aprueba o cancela 

 

1.1.1.11 ¿Se aprueba? 

Flujos 

SI 

NO 
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1.1.1.12 Recibe Notificación 

Descripción 

Recibe notificación donde el proyecto solicitado no se podrá realizar.  

 

1.1.1.13 FIN 

 

1.1.1.14 Recibe Evaluación  

Descripción 

Recibe la evaluación a su solicitud por parte de la Dirección Administrativa. Toma 

decisión, la aprueba o cancela 

 

1.1.1.15 ¿Acepta? 

Flujos 

NO 

Designa enlace 

 

1.1.1.16 FIN 

 

1.1.1.17 Designa enlace 

Descripción 

Designa a la persona que trabajará en conjunto con el 

Departamento   de   Informática, para   establecer   los requerimientos que este 

debe cumplir. 

 

1.1.1.18 Inicia Análisis 

Descripción 

Trabaja con la persona designada para analizar la eficiencia en la ejecución de las 

funciones generadas de la Unidad Administrativa solicitante. 
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1.1.1.19 Realiza Programa de trabajo 

Descripción 

Proporciona un programa de trabajo del desarrollo del sistema de cómputo, plasma 
cada una de las etapas posterior al análisis, como son la programación, pruebas y 
puesta en marcha. 

 

1.1.1.20 Inicia programación 

Descripción 

Inicia las pruebas del funcionamiento con el fin de eliminar el margen de error y 

poder establecer los requerimientos que este debe cumplir, tratando de que su buen 

funcionamiento optimice los recursos existentes y que sea capaz de convertir 

formatos en hojas electrónicas y facilite el trabajo a los usuarios. 

 

 

1.1.1.21 Presenta proyecto 

Descripción 

Presenta el proyecto se elaboración o modificación a sistema solicitado. 

 

1.1.1.22 Revisa proyecto 

Descripción 

Revisa proyecto presentado. Toma decisión, la aprueba o cancela. Si se acepa, se 

pondrá en marcha el sistema, si no se termina el proyecto. 

 

 

1.1.1.23 ¿Aprueba? 

Flujos 

NO 

SI 
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1.1.1.24 FIN 

 

1.1.1.25 Acepta proyecto 

Descripción 

Acepta proyecto para su implementación. 

 

1.1.1.26 Elabora Manual 

Descripción 

Elabora el manual del usuario, entregándolo al Jefe de la Unidad Administrativa, 

y capacita a los usuarios del sistema de cómputo. Llena el formato de terminación 

de proyecto o formato de modificación de proyecto, según sea el caso. 

 

1.1.1.27 Libera Sistema 

Descripción 

Libera el sistema de cómputo en la red, brindando asesoría al inicio de actividades, 

manteniendo vigilancia en su funcionamiento, procurando agilizar y actualizar, 

respaldando periódicamente en dispositivos de almacenamiento. 

 

1.1.1.28 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.29 Oficio de petición 

Descripción 

Oficio elaborado en Sistema de Control de Oficios, dirigió a la Dirección 

Administrativa, con copia al Departamento de Administración de Recursos.  
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1.1.1.30 Programa de Trabajo 

Descripción 

En este se establecerán las fechas de trabajo para cada proceso a elaborar del 

proyecto solicitado. 
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1.1.1.31 Manual de Usuario 

Descripción 

Guía para el usuario sobre uso del sistema.  

 

 

 

  



  

  335 

1.1.1.32 Formato de término 

Descripción 

Formato donde queda registro de la fecha de conclusión de proyecto. 
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PARTES QUE INTEVIENEN: 

1.1.1.33 Unidad Administrativa. 

Descripción 

Todas las Unidades Administrativas del INDIVI que en calidad de usuarios soliciten 
la implementación o sustitución de un sistema informático. 

 

1.1.1.34 Dirección de la Unidad Administrativa 

Descripción 

Dirección que revisará. solicitará y aprobará las peticiones que las Unidades 

Administrativas bajo su cargo tengan para la elaboración y modificación a sistemas. 

 

1.1.1.35 Dirección Administrativa 

Descripción 

Dirección quien girara instrucciones al Departamento correspondiente para atender 

las peticiones de elaboración y modificación a sistemas. 

 

1.1.1.36 Departamento de Administración de Recursos 

Descripción 

Unidad administrativa que atenderá las peticiones autorizadas por la Dirección 

Administrativa para la elaboración y modificación de sistemas. 
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52-400-420-P012 Administración de Oficialía de Partes 
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1      5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 2  A D M I N I S T R A C I Ó N  D E  

O F I C I A L Í A  D E  P A R T E S  

 

 



 

Versión: 1.0 

Autor: imayoral 

1 . 1     5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 2  
A D M I N I S T R A C I Ó N  D E  O F I C I A L Í A  D E  
P A R T E S  

DESCRIPCIÓN 

Establecer el funcionamiento de recepción y despacho de documentación en el área de 

Oficialía de Partes, a fin de unificar criterios que permitan al personal activo y de nuevo 

ingreso conocer la metodología a seguir para recibir, turnar y capturar la información 

presentada. 

  

  

 

OBJETIVO: 

Facilitar la coordinación, instrucción y conocimiento de los asuntos que normalmente se 

traten en la Instituciones Públicas, Privadas o de Particulares, con la finalidad de darle 

orden, formalidad, legalidad y custodia. 

 

 

 

DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE 

INTERVIENEN 

Internas: Todas las Unidades Administrativas del INDIVI 

  

Externas: Entidades, Organismos Públicos, e Instituciones Públicas y Privadas que 

mantengan vínculos manifiestos de manera escrita. 

 

 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre del Procedimiento: Administración de Oficialía de Partes. 

Unidad Administrativa responsable: Dirección Administrativa 
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Unidad Responsable de su ejecución 

 

 

POLITICAS DE OPERACION. 

El Director Administrativo será responsable de mantener los lineamientos actualizados de 

la sección de oficialía de partes, así mismo el buen funcionamiento apegado al manual de 

organización de INDIVI. 

  

Sera responsabilidad del encargado de la sección de Oficialía de Partes, el darle el buen 

cumplimiento a las funciones genéricas que le dan origen, vigilando su resguardo e 

informando al Director Administrativo cualquier anormalidad que implique perjuicio alguno 

en el desarrollo de sus actividades y buen desempeño de las mismas. 

  

  

El mensajero adscrito a la sección de Oficialía de Partes deberá realizar sus tareas diarias 

con la mayor de las responsabilidades y en la optimización de tiempos para que la 

correspondencia llegue segura y en oportuno momento, sin que transcurran más de tres 

días hábiles de haberlo despachado para su entrega. 

  

La entrega por parte de los usuarios a esta sección para su despacho de grandes 

volúmenes de correspondencia deberá efectuarse con la debida anticipación y con la 

documentación ordenada incluyendo todas las copias y anexos correspondientes, sin ser 

responsabilidad de Oficialía de Partes el contenido de los anexos que se envíen 

acompañando el original o las copias; con el fin de optimizar el tiempo de foliar, sellar y 

organizar la correspondencia para su entrega oportuna. 

 

Puesto que es una labor que requiere tiempo, organización y no es posible hacerla de 

inmediato como si se tratara de un documento unitario; las demoras o perjuicios que 

pudieran ocasionarse por no acatarse lo mencionado en este punto no son imputables a 

la sección de oficialía de partes. 

  

  

El encargado de Oficialía de Partes será responsable de clasificar la correspondencia en 

las siguientes modalidades: 
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A.-Correspondencia recibida. - externa será esta la que se entrega a la sección de oficialía 

de partes por conducto de: correo certificado, mensajeros externos que vienen de 

diferentes entidades, instituciones, organismos gubernamentales, proveedores, 

prestadores de servicio, particulares, etc., 

  

B.- Correspondencia despachada.  Puede ser su destino interior o exterior, se entiende 

por esta a los documentos que la sección de Oficialía de Partes canaliza a las diferentes 

áreas de INDIVI, o bien al exterior, iniciativa privada, proveedores, escuelas, prestadores 

de servicio, contratistas, organismos gubernamentales, personas físicas, o morales ya 

sean públicas o privadas. 

  

Las características que debe tener la correspondencia para su despacho serán las 

siguientes: 

  

1.-Los Usuarios de la Oficialía de Partes tendrán la responsabilidad; con el fin de optimizar 

el tiempo de foliar, sellar y clasificar la correspondencia para su entrega, la deberá llevar 

ordenada incluyendo todas sus copias y anexos correspondientes, para no ocasionar 

demoras o perjuicios. 

  

2.-La correspondencia que por causas extraordinarias requiera de un trámite urgente, se 

procurará procesar de inmediato la documentación recibida, o en su caso se verá la 

posibilidad de que sea entregada por el remitente.  

  

  

El archivo de la correspondencia tramitada se hará diariamente en el horario establecido 

para ese fin y con el objeto de mantenerlo actualizado. 

  

El horario de salida del mensajero se establece de la siguiente manera: 

  

a)1ra salida a las 9:00am, se entregará la correspondencia que se haya recibido un día 

antes después de las 12:00 de mediodía y la que se reciba ese día antes de las 8:50am. 
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b) 2da salida a las 12:00, se entregará la correspondencia que se haya recibido en el 

mismo día después de las 8:50am, antes de las 11.50am. 

  

En el entendido de que toda correspondencia que vaya fuera de INDIVI y se entregue para 

despacho después de las 12:00 pm medio día, llegara a su destino hasta el día siguiente 

y en caso de ser fin de semana o día inhábil seria hasta el siguiente día hábil. 

  

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.1.1.1 Inicio 

 

1.1.1.2 Se reciben y se despachan documentos 

Descripción 

La Persona que se encuentre en ventanilla de la Oficialía de Partes recibe a la 

persona que trae documentación para las distintas Unidades Administrativas. 

  

 

 

1.1.1.3 Verifica datos y confirma si contiene anexos 

Descripción 

La persona encargada recibe el documento y verifica que este correcto en cuanto a 

domicilio y destinatario y en caso de contener anexos que vengan acompañando al 

mismo.   

 

1.1.1.4 Se sella de recibido 

Descripción 

Se procede a sellar el documento y entregar copia con el sello de recibido a la 

persona que trajo el documento. 
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1.1.1.5 Se saca copia del documento recibido 

Descripción 

Se le saca copia a la correspondencia recibida. 

  

1.1.1.6 Se asigna folio 

 

1.1.1.7 ES EXTERNA 

Descripción 

Si la documentación es externa, se proporciona documentos al Mensajero para su 

entrega., si es interna se entrega a las Áreas Administrativas. 

 

Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.8 Proporciona a Mensajero para Entrega 

 

1.1.1.9 Entrega original para firma o sello de recibido. 

Descripción 

Se le entrega original a los destinatarios de cada una de las Unidades 

Administrativas para que la sellen o firmen de recibido. 

 

1.1.1.10 Se recibe original y sella 

Descripción 

Se le entrega original a los destinatarios de cada una de las Unidades 

Administrativas para que la sellen o firmen de recibido, el tiempo de respuesta para 

oficios externos es de 5 días hábiles por instrucciones del Director Administrativo. 
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1.1.1.11 Se captura en el Sistema de Gestoría 

Descripción 

La persona que recibe la documentación procede a capturarla en el sistema de 

Control y Gestoría y le asigna un número el cual va escrito en la parte superior del 

sello de recibido. 

 

 

1.1.1.12 Archiva cronológicamente en una carpeta 

Descripción 

Una vez que entregó la correspondencia, con la copia sellada de recibido al final de 

día de la correspondencia recibida, se archiva cronológicamente en una carpeta. 

Oficios internos: Se archiva en legajos de 250 

Oficios externos: Se archiva en un legajo por mes. 

 

 

 

1.1.1.13 Se recibe original y sella 

Descripción 

Se le entrega original a los destinatarios de cada una de las Unidades 

Administrativas para que la sellen o firmen de recibido. 

  

  

 

 

1.1.1.14 FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.15 OFICIO 

Descripción 

La Persona que se encuentre en ventanilla de la Oficialía de Partes recibe a la 

persona que trae documentación para las distintas Unidades Administrativas. 
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1.1.1.16 SE ASIGNA FOLIO 

 

 

 

 

1.1.1.17 REGISTRO DE OFICIO INTERNO 
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1.1.1.18 REGISTRO DE OFICIO EXTERNO 

Descripción 

Se registra en sistema el documento externo. 

 

 

 

1.1.1.19 SE ARCHIVA 

Descripción 

Se archiva el documento en un legajo mensual 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.20 Oficialía de Partes 

Descripción 

La Oficialía de Partes es la encargada de custodiar la correspondencia que se recibe y se 

despacha en el Organismo. 

 

1.1.1.21 Mensajero 

 

1.1.1.22 Unidad Administrativa 

Descripción 

Todas las Unidades Administrativas que generan y reciben oficios internos y 

externos. 

 

1.1.1.23 Unidad Externa 

Descripción 

Dependencias y/o ciudadanos que giran oficios y/o solicitudes de información a INDIVI. 
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52-400-420-P014-Procedimiento de Adquisiciones 
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Versión: 1.0 

Autor: mvaldez 

2 . 1    5 2 - 4 0 0 - 4 2 0  P 0 1 4 - P R O C E D I M I E N T O  
D E  A D Q U I S I C I O N E S  

DESCRIPCIÓN: 

Abastecer al Organismo eficientemente de bienes y productos, negociando con 

proveedores los servicios requeridos por las Unidades Administrativas, siempre y 

cuando este considerado dentro de su techo financiero el servicio requerido, 

permitiendo satisfacer las necesidades de los usuarios. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION. 

Departamento de Administración de Recursos. 

 

 

OBJETIVO: 

El suministro oportuno de materiales y servicios al menor costo posible, con el mejor 

servicio y la calidad que las diversas Unidades Administrativas del Organismo 

requieren para el adecuado cumplimiento de las funciones encomendadas. 

 

 

ALCANCE: 

Aplica este procedimiento para todas las compras de los bienes y servicios 

adquiridos por el Organismo. 

 

 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN: 

• Todos los proveedores tendrán que estar inscritos en el padrón de proveedores 
de este organismo. 

  

• El crédito solicitado a los proveedores no será menor de 15 días. 
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• El proveedor en su facturación tendrá que dar cumplimiento de los requisitos 
fiscales y de la vigencia de la facturación para poder hacer efectivo el cobro. 

  

• En caso de adquisiciones urgentes de materiales o servicios, y no se cuente 
con un proveedor que proporcione el crédito solicitado, la operación se podrá 
realizar de contado a través de gastos por comprobar, y si fuera crédito se 
deberá agregar a la solicitud una justificación por escrito de la compra realizada 
por esta modalidad. 

  

• Únicamente la Dirección Administrativa y/o el Titular de la Delegación que 
corresponda podrá solicitar la emisión y autorización de cheques para pago 
mediante su visto bueno a través de su firma. 

 

 

 

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

 

Solicitud de Afectación Presupuestal. 

Documento que registra en el sistema integral de control presupuestal, donde se 

plasma, la descripción completa del artículo por adquirir o el pago del servicio que 

se está tramitando. 

  

Cotización. 

Documento donde se detalla el precio de un bien o servicio para el proceso de 

compra. 

  

Solicitud de compra: 

Formato donde se informa de las necesidades que se tienen en cuanto bienes o 

servicios, otorgando una descripción de lo necesitado para cumplir con las 

actividades que le fueron encomendadas a las diferentes Unidades Administrativas. 

  

Orden de compra. 
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Formato que contiene la descripción y costo del artículo lo más apegado a la 

cotización otorgado por el Proveedor para iniciar el proceso de entrega del mismo. 

  

Pedido. 

Documento que especifica a detalle el servicio solicitado. 

  

Factura. 

Documento que sirve como constancia para el vendedor y el comprador de la 

operación realizada y por ende vendido y el precio pactado. 

  

Contra recibo. 

Formato donde se establece datos informativos como número de factura, nombre 

del proveedor, fecha de la recepción, y día de pago. 
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1.1 Inicio 

2.1.1.2 Justifica adquisición de materiales y/o servicio 

Descripción 

Adquisición de materiales y/o servicios se tendrá que justificar por parte de la Unidad 

Administrativa que solicite dicha adquisición y en ese momento se dará inicio a este 

procedimiento. 

 

2.1.1.3 Verifica disponibilidad presupuestal 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso tendrá la obligación de verificar la disponibilidad presupuestal para llevar 

a cabo la adquisición o contratación de un servicio.  

 

2.1.1.4 Solicita por escrito bienes y/o servicios 

Descripción 

La Unidad Administrativa solicitante en base a la justificación y contando con la 

disposición presupuestaria, solicitará por medio de oficio los bienes y/o servicios 

autorizados por el Jefe de Departamento de Bienes y Servicios y/o el Titular del 

Departamento Administrativo según sea el caso, especificando cantidad, 

descripción, modelo etc. 

 

 

2.1.1.5 Recibe solicitud de adquisiciones 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso procederá a recibir el oficio de solicitud de adquisiciones con los 

requerimientos especificados. 
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2.1.1.6 Solicitará cotizaciones 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso procederán a solicitar las cotizaciones respectivas a los proveedores de 

acuerdo a los requerimientos especificados por la Unidad Administrativa solicitante 

cumpliendo en precio, calidad, tiempo de entrega, etc. 

 

2.1.1.7 Recibe solicitud de cotizaciones 

Descripción 

Los Proveedores recibirán la solicitud de cotización de bienes y/o servicios con los 

requerimientos especificados por la Unidad Administrativa solicitante. 

 

2.1.1.8 Envía 

2.1.1.9  cotizaciones 

Descripción 

Los proveedores enviarán las cotizaciones al Departamento de Bienes y Servicios 

y/o al Departamento Administrativo según sea el caso para que proceda a la 

selección y asignación de El Proveedor. 

 

2.1.1.10 Selecciona y asigna Proveedor 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso, una vez analizada calidad, precio, condiciones de pago y buen servicio 

procederán a la selección y asignación del proveedor. 

 

 

2.1.1.11 Elabora solicitud de compra 

Descripción 

La Unidad Administrativa solicitante elaborará la solicitud de compra junto con sus 

respaldos correspondientes, entregándola al Departamento de Bienes y Servicios 

y/o el Departamento Administrativo según sea el caso para de esta forma formalizar 

la adquisición. 
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2.1.1.12 Documentación para formalizar la compra 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso tendrán la obligación de emitir cualquiera de los siguientes documentos 

para avalar la adquisición de bienes y/o servicios, orden de compra, orden de 

servicios o requisición, una vez elaborada la solicitud. La orden de compra será 

utilizada para formalizar la adquisición de materiales, con el proveedor asignado. La 

orden de servicio será utilizada para formalizar la contratación de algún servicio. 

 

 

2.1.1.13 Se levanta pedido y se envía a Proveedor 

Descripción 

El Proveedor con la recepción de la orden de compra, orden de servicios o 

requisición procederá a entregar los materiales requeridos en su caso llevar a cabo 

la realización del servicio. 

Flujos: Entrega materiales y/o servicios 

 

2.1.1.14 Entrega materiales y/o servicios 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso una vez que autorizan la solicitud de adquisición y emiten la orden de 

compra y/o servicios, o la requisición, se procede a levantar el pedido y/o servicios, 

enviando al proveedor este documento para entrega de materiales o la realización 

de los servicios correspondientes de acuerdo a las especificaciones solicitadas por 

la Unidad Administrativa.  

 

2.1.1.15 Entrega factura 

Descripción 

El Proveedor presentará la factura en El Departamento de Bienes y Servicios y/o El 

Departamento Administrativo según sea el caso para la verificación de datos fiscales 

del proveedor, datos del organismo, cantidad, conceptos, importes, garantías, 
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números de serie, y vigencia de la factura; logrando con ello la verificación del 

servicio y/o material solicitado con lo recibido en este organismo. 

 

2.1.1.16 ACEPTA 

Flujos 

NO 

SI 

 

2.1.1.17 Elabora contra recibo 

Descripción 

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo según 

sea el caso a la recepción de la factura correspondiente procederán a la elaboración 

del contra recibo, el cual deberá contar con los siguientes datos: nombre del 

proveedor, fecha estimada de pago, numero de factura, importe total, fecha de 

elaboración y firma de quien lo elabora. 

 

 

 

2.1.1.18 FIN 
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FORMATOS: 

2.1.1.19 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 

Descripción 

Disponibilidad presupuestal que tiene cada Unidad Administrativa, la cual deberán 

anexar al oficio de solicitud de servicio 
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2.1.1.20 OFICIO DE COMPRA 

Descripción 

Dar aviso sobre las necesidades que se tienen en cuanto a bienes y/o servicios, 

otorgando una descripción especifica de lo necesitado para cumplir con las 

actividades que le fueron encomendadas de las diferentes Unidades 

Administrativas. 
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2.1.1.21 COTIZACION 

Descripción 

Cotización de servicio, con especificaciones precisas. 
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2.1.1.22 ORDEN DE COMPRA 

Descripción 

Dar aviso sobre las necesidades que se tienen en cuanto a bienes y/o servicios, 

otorgando una descripción especifica de lo necesitado para cumplir con las 

actividades que le fueron encomendadas a las diferentes Unidades Administrativas. 
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2.1.1.23 FACTURA 

Descripción 

Instrumento que sirve como constancia para el vendedor y el comprador de la 

operación realizada y por ende lo vendido y el precio pactado, es la operación de 

compra-venta. 
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2.1.1.24 CONTRARECIBO 

Descripción 

Formato donde se establece datos informativos como número de factura, nombre 

de proveedor fecha de recepción y día de pago. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

2.1.1.25 Unidades Administrativas 

2.1.1.26 Departamento Administración de Recursos 

2.1.1.27 Proveedores 
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52-400-420-P015 Licitación de Servicios 
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Versión: 1.0 

Autor: morozco 

1 . 1     5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 5 . -  L I C I T A C I Ó N  D E  
S E R V I C I O S  

DESCRIPCIÓN: 

Proceso administrativo mediante el cual la administración pública contrata servicios y 

bienes en el área privada.  El proceso se refiere a las que son convocadas mediante 

convocatoria pública cuya finalidad es seleccionar la mejor oferta para celebrar un 

contrato. 

  

OBJETIVO: 

Realizar el proceso de contrataciones públicas de servicios dando estricto 

cumplimiento a las políticas, lineamientos y directrices establecidas en la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en el Estado de Baja California y en su 

Reglamento. 

 

ALCANCE: 

Son Procesos en los cuales puede participar cualquier persona que cumpla las bases 

y requerimientos y esté debidamente inscrito en el Registro de Proveedores del Estado 

y no estar incluido en el Registro de Inhabilitados para Contratar con el Estado. 

  

 

 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La licitación pública regional se encuentra regida por la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y su Reglamento, así 

como por las demás disposiciones y normas administrativas vigentes de la materia. 

     

El Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, por conducto de su 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del 
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Gobierno del Estado de Baja California, denominado “La Convocante”, lleva a cabo 

las licitaciones de carácter Regional con Recursos autorizados, para la contratación. 

 

Deberán de abstenerse de participar en la licitación pública regional, las personas 

físicas y morales a que se refieren las fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X del 

artículo 49 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de 

Baja California, ya que las propuestas que presenten no serán admitidas de 

conformidad con dicho numeral. 

 

Los licitantes se abstendrán de comunicarse con “La Convocante” o los miembros del 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado 

de Baja California, respecto de cualquier aspecto relacionado con su propuesta, 

únicamente el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado 

de Baja California podrá establecer comunicación con el licitante, para que aclare su 

propuesta. 

 

Si el licitante omite presentar cualquier tipo de información o documentación requerida 

en las bases de licitación o sus anexos, o presenta una proposición que no se ajuste 

a lo requerido en bases, su propuesta será rechazada.  

Las licitaciones regionales, las convocatorias deberán ser publicadas en el Periódico 

Oficial del Estado y en un diario de amplia circulación estatal. 

 

En los procedimientos de contratación deberán establecerse los mismos requisitos y 

condiciones para todos los participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo 

y lugar de entrega, forma y plazo para pago, penas convencionales, anticipos y 

garantías; debiendo el Comité proporcionar a los interesados igual acceso a la 

información relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algún 

participante.  

 

El Comité pondrá a disposición pública a través de medios electrónicos, la información 

que obre en su base de datos o archivos correspondientes a las convocatorias y bases 

de las licitaciones, y en su caso, sus modificaciones; las actas de las juntas de 

aclaraciones y de visita a instalaciones, los fallos de dichas licitaciones o las 

cancelaciones de éstas, y los datos relevantes de los contratos. 
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 Las bases que emita el Comité para las licitaciones públicas, se pondrán a disposición 

de los interesados, tanto en el domicilio señalado en la convocatoria, como en los 

medios electrónicos, a partir del día en que se publique la convocatoria y hasta el 

sexto día natural previo al acto de presentación y apertura de proposiciones, siendo 

responsabilidad exclusiva de los interesados adquirirlas oportunamente durante este 

período. 

 

En licitaciones nacionales y regionales, el plazo para la presentación y apertura de 

proposiciones será cuando menos, de doce días naturales contados a partir de la 

fecha de publicación de la convocatoria. Cuando no puedan observarse los plazos 

indicados en este artículo por que existan razones justificadas del área solicitante de 

los bienes o servicios, siempre que ello no tenga por objeto limitar el número de 

participantes, el Comité podrá reducir los plazos a no menos de diez días naturales, 

contados a partir de la fecha de publicación de la convocatoria 

 

La autoridad competente para recibir y resolver cualquier inconformidad derivada de 

la presente Licitación pública, será la Secretaría de la Contraloría y Transparencia 

Gubernamental, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios para el Estado de Baja California y su Reglamento, así como la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos y la Codificación Civil y Penal para el 

Estado de Baja California.   

 

Los licitantes podrán inconformarse ante la Secretaría antes mencionada, en los 

términos del Capítulo Séptimo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

para el Estado de Baja California, se apercibe a los licitantes para que se abstengan 

de realizar declaraciones falsas o que se comporten con dolo o mala fe en el presente 

procedimiento de contratación, de lo contrario podrán ser sancionados en los términos 

del artículo 320 del Código Penal para el Estado de Baja California y del artículo 59 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios para el Estado de Baja 

California. 
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GLOSARIO DE TERMINOS: 

 

CONVOCATORIA: Es el aviso público que realizan las dependencias y entidades 

anunciando el inicio de un determinado procedimiento de contratación en el que se 

especifican los datos más esenciales para permitir la libre participación de los 

interesados, así como, el plazo o fecha para adquirir las bases e inscribirse en el 

concurso. 

 

BASES: Es el documento que contiene los requisitos detallados de participación a una 

licitación. Son las instrucciones a seguir en un concurso. 

 

CONVOCANTE: Área o unidad administrativa encargada de realizar el proceso de 

compra en base a los requerimientos técnicos del área requirente 

 

REQUIRIENTES: Unidad administrativa u operacional dentro de la entidad o 

dependencia que tiene la necesidad de adquirir un producto o servicio para satisfacer 

sus necesidades. 

 

JUNTA DE ACLARACIONES: Acto administrativo donde los licitantes tendrán derecho 

a formular solicitudes de aclaración, dudas o cuestionamientos en relación con la 

convocatoria a la licitación pública. 

 

PROPUESTAS: Acto mediante el cual se hace entrega de los requisitos solicitados 

dentro de la convocatoria y con las formalidades especificadas en la misma. 

 

PROPUESTA TECNICA: Es el cumplimiento de los requisitos solicitados, intervienen 

cuestiones técnicas (producto) legales (empresa) y administrativas (permisos, 

licencias), etc. 

 

PROPUESTA ECONOMICA: Es el cumplimiento de los precios ofertados, que se 

encuentren dentro del mercado, para esto la convocante realiza los estudios 

pertinentes y establece los precios convenientes para el producto o servicio licitado. 
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FALLO TECNICO: Es la relación de licitantes cuyas propuestas resultaron solventes 

por el cumplimiento de los requisitos solicitados en la convocatoria o bases a la 

licitación. 

 

FALLO ECONOMICO: Es la relación de precios ofertados por los licitantes cuyas 

propuestas resultaron solventes económicamente. 

 

FALLO: Una vez que se realizó la evaluación de las propuestas, el contrato se adjudica 

al licitante cuya oferta haya resultado solvente, porque cumple con los requisitos 

legales, técnicos y económicos establecidos en la convocatoria o bases a licitación y 

por lo tanto garantiza el cumplimiento de las obligaciones respectivas 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Gira oficio a Oficialía solicitando procedimiento de servicio 

Descripción 

La Dirección General gira oficio a Oficialía Mayor de Gobierno, solicitando lleve a cabo 

el proceso de licitación de servicios, anexando las especificaciones técnicas y el techo 

presupuestal de la partida para el ejercicio siguiente. 

  

1.1.1.3 Recibe oficio y gira oficio informando el calendario de 
actividades 

Descripción 

La Oficialía Mayor de Gobierno contesta oficio a la Dirección General del Instituto para 

el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, 

informando el calendario de fechas y poniendo a nuestra disposición las bases de la 

licitación. 

 

1.1.1.4 Recibe Oficio y turna a la Dirección Administrativa 

Descripción 

La Dirección General, recibe calendario de actividades y turna a la Dirección 

Administrativa. 
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1.1.1.5 Recibe Oficio y turna a al departamento de Administración de 
Recursos 

Descripción 

La Dirección Administrativa, recibe calendario de actividades y turna al Departamento 

de Administración de Recursos. 

 

1.1.1.6 Recibe copia de oficio con calendario de actividades 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos recibe el calendario de fechas de la 

licitación. 

 

1.1.1.7 Asiste a junta de aclaraciones en Oficialía Mayor 

Descripción 

El Jefe del Departamento de Administración de Recursos asiste a la sesión Junta de 

aclaraciones en representación del Director Administrativo. La Oficialía Mayor de 

Gobierno en la sesión da respuesta a los cuestionarios de los licitantes, sobre dudas 

que pudieran tener sobre las bases de la licitación. Asimismo, se pone a disposición 

de los participantes el acta correspondiente de la sesión en la página 

https://compras.ebajacalifornia.gob.mx 

 

1.1.1.8 Asiste a la presentación de proposiciones y apertura técnica 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos asiste a la sesión de presentación 

de proposiciones y apertura de propuesta técnica. La Oficialía Mayor de Gobierno 

lleva a cabo el acto de presentación de proposiciones y apertura de propuestas 

técnicas de conformidad con el artículo 32, fracción I de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y lo establecido en las 

bases de la licitación. 

 

 

https://compras.ebajacalifornia.gob.mx/
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1.1.1.9 Asiste al fallo de la propuesta técnica y fallo de la propuesta 
económica 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos asiste a sesión de fallo técnico y 

apertura económica. La Oficialía Mayor de Gobierno lleva a cabo la sesión del fallo 

técnico y apertura de propuestas económicas con fundamento en los artículos 32 y 33 

de la Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja 

California y 35, fracción II, Inciso a) de su reglamento. 

 

 

1.1.1.10 Asiste a sesión del fallo económico  

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos asiste a sesión de dictamen y fallo 

económico. La Oficialía Mayor de Gobierno lleva a cabo el análisis de la propuesta 

económica dictaminando la propuesta más solvente, de conformidad con el artículo 

33 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja 

California y articulo 44 de su reglamento. 

  

 

1.1.1.11 Emite fallo 

Descripción 

La Oficialía Mayor de Gobierno informa mediante acta el fallo de la licitación. 

 

 

1.1.1.12 FINAL 
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1.1.1.13 SOLICITUD DE PROCEDIMIENTO 

Descripción 

Se solicita a la Oficialía Mayor llevar a cabo el procedimiento de licitación del servicio. 
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1.1.1.14 CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

Descripción 

Son las fechas y horarios de las etapas del proceso de la licitación. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.15 Dirección General 

1.1.1.16 Oficialía Mayor de Gobierno 

1.1.1.17 Dirección Administrativa 

1.1.1.18 Departamento de Administración de Recursos 
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52-400-420-P017 Levantamiento de Inventario 
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2  5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 7  L E V A N T A M I E N T O  D E  

I N V E N T A R I O  
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Versión: 1.0 

Autor: mvaldez 

2 . 1     5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 7 - L E V A N T A M I E N T O  
D E  I N V E N T A R I O  

DESCRIPCIÓN: 

Es el conteo físico de Bienes Muebles existentes en el Organismo contra la 

registrada en el sistema de inventarios. cotejándolo de acuerdo a las características 

físicas y al número de inventario con el que se etiquetó. 

 

OBJETIVO: 

Todo Bien Mueble propiedad de este Instituto permitiéndonos determinar la 

condición real del bien, de manera que permita la toma de decisiones pertinentes. 

 

ALCANCE: 

Todo Bien Mueble propiedad de este Instituto permitiéndonos determinar la 

condición real del bien, de manera que permita la toma de decisiones pertinentes. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 

• La Dirección Administrativa a través del Departamento de Administración de 
Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada Delegación programara 
cada ejercicio anual la revisión periódica de verificación de inventarios; así como 
algún Órgano revisor o autoridad así lo exigiera, quedando obligadas todas las 
unidades administrativas a brindar apoyo. 

 

• Sera responsabilidad del Departamento de Administración de Recursos y/o el 
Administrativo de cada Delegación coordinar el levantamiento de inventarios. 

  

• La Dirección Administrativa y el Departamento de Administración de Recursos 
y/o el Departamento Administrativo de cada Delegación de serán los 
responsables de mantener en su resguardo el resultado de la práctica del 
inventario. 
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• Las personas que participarán en el levantamiento del inventario serán: El 
encargado de activos fijos, encargado del almacén y el jefe del Departamento 
de Administración de Recursos y/o del Departamento Administrativo de cada 
Delegación. Asimismo, contara con un representante de un Órgano 
Fiscalizador. 

  

 

GLOSARIO DE TERMINOS: 

Inventario: Lista ordenada de bienes y demás cosas valorables que pertenecen a 

una persona, empresa o Institución. 

  

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1.1 Inicio 

2.1.1.2 Gira instrucciones de la realización de inventario 

Descripción 

La Dirección Administrativa gira instrucciones al Departamento de Administración 

de Recursos y/o Departamento Administrativo de cada Delegación de la realización 

de un inventario. 

 

2.1.1.3 Inicia gestiones de inventario 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación procederán a dar inicio con las gestiones, como son: conteo 

preliminar de los bienes muebles y elaboración de formatos respectivos. 

 

2.1.1.4 Solicita presencia de interesados, comunicando fecha y 
horario  

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación solicita la presencia de los interesados comunicando fecha y 

hora del inventario; asimismo el encargado del almacén y el encargado de bienes 

muebles, iniciarán los trámites necesarios para la organización de los bienes 

muebles, así como su limpieza entre otros. 
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2.1.1.5 Proporciona copia de relación de bienes muebles 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación les proporciona a los participantes en el inventario una copia 

de la relación de los bienes muebles, objeto de inventario. 

 

2.1.1.6 Recibe copia de relación de bienes muebles 

Descripción 

El Órgano Fiscalizador recibe copia de la relación de los bienes muebles. 

 

2.1.1.7 Efectúa conteo de bienes muebles 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación procede a efectuar el conteo de los bienes muebles, ya sea 

selectivo o total cotejándolo con la cantidad que aparece en el formato - relación 

emitida por los sistemas de inventario de materiales y bienes muebles. 

 

2.1.1.8 Coteja el resultado físico contra el padrón de bienes muebles 
del sistema 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación cotejaran el resultado del conteo físico contra el del sistema de 

inventario. 

 

2.1.1.9 Se elabora acta de levantamiento de inventarios 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación elaboraran el acta correspondiente, informando los hechos y/o 

observaciones. 
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2.1.1.10 Turna copia del acta de levantamiento de inventario 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación informarán mediante acta de levantamiento de inventario 

firmando los actores del procedimiento el resultado del inventario 

 

2.1.1.11 Recibe copia de levantamiento de inventario 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o el Delegado reciben el acta administrativa resultada 

del levantamiento del inventario físico. 

 

2.1.1.12 FIN 

2.1.1.13 Recibe copia de acta de levantamiento de inventario 

Descripción 

El Órgano Fiscalizador recibe copia del acta del levantamiento de inventario físico. 

 

2.1.1.14 FINAL 
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FORMATOS: 

2.1.1.15 RELACIÓN DE BIENES 

Descripción 

Padrón de bienes muebles del Instituto que sirve como base para dar inicio al 

levantamiento de inventario físico. 
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2.1.1.16 ACTA 

Descripción 

Documento que avala el levantamiento de inventario físico. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

2.1.1.17 Dirección Administrativa 

2.1.1.18 Administración de Recursos 

2.1.1.19 Órgano Fiscalizador 

  



  

  384 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52-400-420-P018 Baja de Bienes Muebles 
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Versión: 1.0 

Autor: morozco 

1 . 1      5 2 - 4 0 0 - 4 2 0 - P 0 1 8  B A J A  D E  
B I E N E S  M U E B L E S  

DESCRIPCIÓN: 

Se lleva a cabo la baja de Bienes Muebles cuando considere que algún bien mueble 

ya no cubre las necesidades del servicio por lo que solicitara la autorización a la 

Junta Directiva del Organismo para iniciar con las gestiones, una vez autorizado se 

solicitara mediante oficio a la Oficialía Mayor para que autorice su destino final. 

  

OBJETIVO: 

Obtener un inventario depurado y actualizado, una vez que cumplen con el fin por 

el que se adquirieron. 

  

ALCANCE: 

A todo bien mueble registrado en el sistema de Inventario propiedad de este 

Instituto. 

  

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES: 

Cuando se considere que un bien mueble ya no cubre las necesidades del servicio, 

que por las condiciones de uso deba de sustituir, las Unidades Administrativas que 

conforman el INDIVI, lo pondrán a disposición vía oficio del Departamento de 

Administración de Recursos y/o del Departamento Administrativo de cada 

Delegación. 

Cuando los bienes así transferidos puedan servir, serán reacondicionados y en caso 

de que exista otra Unidad Administrativa interesada, podrán reasignarse 

actualizando los resguardos correspondientes. 

  

El Director Administrativo determinara y autorizara la asignación de bienes muebles 

que se encuentran en el sistema de inventarios, así como el aprovechamiento, la 

enajenación, baja o destrucción de los mismos, estableciendo el motivo o causa de 

la misma y atendiendo la normatividad para esos casos. 



  

  387 

  

Para dar de baja bienes muebles, propiedad de este Organismo Público 

Descentralizado, se sujetará a lo dispuesto en la Ley de Entidades Paraestatales 

del Gobierno de Baja California. 

  

Para la baja de bienes muebles asignados en comodato o prestados por Oficialía 

Mayor de Gobierno del Estado u otros Organismos Públicos descentralizados, y no 

tengan compostura o que por sus condiciones no cubra las necesidades, serán 

devueltos y puestos a disposición de la Oficialía Mayor del Gobierno del Estado o 

del Organismo que sea propietario. 

  

DE LA DESTRUCCION, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES: 

En caso de extravió, daño o robo de bienes muebles, los empleados registrados en 

el sistema de inventarios como custodiantes del bien, quedan obligados a hacer del 

conocimiento inmediato al superior jerárquico y de la Unidad Administrativa en que 

trabaja; y estos a su vez, en forma escrita, a el Departamento de Administración de 

Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada Delegación. 

  

DE LAS RESPONSABILIDADES: 

Las Unidades Administrativas que adquieran bienes muebles y no hayan solicitado 

al que sean dados de alta o actualizado su valor en el inventario de bienes muebles, 

incurrirán en responsabilidad en término de la Ley de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos del Estado de Baja California; en su caso, el Órgano Interno de 

Control aplicara la sanción conforme a lo estipulado en la Ley citada. 

  

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Inventario: Representa la existencia de bienes muebles destinados a realizar una 

operación. 

 

Punto de acuerdo: Solicitud de aprobación que se solicita a la Junta Directiva del 

Instituto para que emita si autorización de llevar a cabo un proceso. 

 

Destino final de bienes muebles: Proceso que se lleva a cabo con los bienes 

muebles que se autorizaron para baja, ya sea donación, venta y/o destrucción. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Solicita baja de bien mueble de su resguardo 

Descripción 

La Unidades Administrativas solicita al Departamento de Administración de 

Recursos y/o al Departamento Administrativo de cada Delegación  la baja del bien 

mueble de su resguardo por que no se encuentra en condiciones favorables para 

su uso. 

  

1.1.1.3 Elabora relación de bienes muebles susceptibles de baja  

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación elabora relación de bienes susceptibles de baja, por 

encontrarse en mal estado, están obsoletos y fuera de uso y ya no tienen aplicación 

alguna. 

  

1.1.1.4 Autoriza relación de bienes para tramite de baja  

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación autorizan llevar relación de bienes 

muebles para baja ante la Junta Directiva del Organismo. 

  

1.1.1.5 Solicita incluir Solicitud de Aprobación punto de acuerdo para 
la baja de bienes muebles 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación solicitan incluirlo como punto de acuerdo 

la baja de bienes muebles en el orden del día de la Junta Directiva del Organismo. 

  

1.1.1.6 Recibe solicitud para la baja de bienes muebles 

Descripción 
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La Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo Inmobiliaria y de la Vivienda para 

el Estado de Baja California recibe la solicitud para baja, analiza el punto de acuerdo 

de la baja de bienes muebles, si no aprueba realiza las observaciones pertinentes 

sobre su rechazo y si está de acuerdo autoriza el proceso de baja de bienes 

muebles. 

  

1.1.1.7 ACEPTA 

Descripción 

Si, SI acepta baja de Bienes se continúa con la gestión de baja. 

Si, NO se regresa a la Dirección Administrativa y/o Delegación para su revisión. 

 

Flujos 

SI 

NO 

1.1.1.8 Se solicita mediante oficio autorización de baja a la Oficialía 
Mayor de Gobierno 

Descripción 

La Dirección General elabora solicitud de baja de bienes muebles para someter a 

consideración y aprobación de Oficialía Mayor de Gobierno. 

  

1.1.1.9 Autoriza baja y especifica destino final de los bienes muebles 

Descripción 

La Oficialía Mayor de Gobierno si No autoriza regresa al punto 5, y si Sí autoriza, 

iniciar con el proceso de baja y especifica el destino final de los bienes. 

 

1.1.1.10 ACEPTA 

Descripción 

Si se acepta se continúa con la gestión 

Si no se acepta se regresa a la Dirección General 
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Flujos 

SI 

NO 

1.1.1.11 Recibe autorización de baja de bienes muebles y turna copia 

Descripción 

La Dirección General recibe autorización de baja de bienes muebles, turnando copia 

a la Dirección Administrativa y/o Delegados y al Departamento de Administración 

de Recursos. 

  

1.1.1.12 Recibe copia de autorización de baja de bienes muebles 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegado turnan copia al Departamento de 

Administración de Recursos y/o al Departamento Administrativo de cada 

Delegación. 

  

1.1.1.13 Recibe copia de autorización de baja 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o el Departamento 

Administrativo reciben copia de autorización. 

 Lleva a cabo el procedimiento indicado por la Oficialía Mayor de Gobierno 

Descripción 

El Departamento de Administración de Recursos y/o Departamento Administrativo 

de cada Delegación llevaran a cabo el procedimiento indicado por la Oficialía Mayor 

para la baja de bienes muebles. 

  

1.1.1.14 Se le informa de la baja de los bienes muebles 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación se les informa la baja de los bienes 

muebles. 
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1.1.1.15 Elabora Oficio de notificación de baja de bienes muebles al 
Departamento de Contabilidad y Presupuestos 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación elaboran   oficio de notificación de baja 

de los bienes muebles al departamento de Contabilidad y Presupuestos. 

  

1.1.1.16 Recibe oficio de notificación de baja de bienes muebles 

Descripción 

El Departamento de Contabilidad y Presupuestos, recibe la baja de bienes muebles. 

  

1.1.1.17 Notifica a Oficialía Mayor de Gobierno destino final de los 
bienes muebles  

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación notificarán a la Oficialía Mayor de 

Gobierno el destino final de los bienes muebles autorizados para baja. 

  

1.1.1.18 Recibe oficio con el destino final aplicado a la baja de bienes 
muebles 

Descripción 

Oficialía Mayor de Gobierno recibe Oficio con el destino final aplicada a bienes 

muebles. 

  

1.1.1.19 FIN 
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1.1.1.20 RELACIÓN DE BIENES 

Descripción 

Es la descripción detallada de cada uno de los bienes muebles susceptibles para 

baja. 
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1.1.1.21 SOLICITUD DE APROBACIÓN 

Descripción 

Se le solicita la Junta Directiva del Organismo en forma detallada los bienes 

considerados para baja. 
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1.1.1.22 SOLICITUD DE BAJA 

Descripción 

Oficio de solicitando la autorización de baja de bienes muebles. 
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1.1.1.23 AUTORIZA BAJA 

Descripción 

Se envía la autorización a la Dirección General para continuar con la gestión de la 

baja de bienes muebles. 
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1.1.1.24 NOTIFICACIÓN DE BAJA 

Descripción 

Se le informa al Departamento de Contabilidad y Presupuestos el destino final de 

los bienes muebles. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

 

1.1.1.25 Unidades Administrativas 

 

1.1.1.26 Departamento de Administración de Recursos y/o 
Departamento Administrativo 

 

1.1.1.27 Dirección Administrativa y/o Delegación 

 

1.1.1.28 Junta Directiva del Organismo 

 

1.1.1.29 Dirección General 

 

1.1.1.30 Oficialía Mayor de Gobierno  

 

1.1.1.31 Departamento de Contabilidad y Presupuestos 
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52-400-430-P002 Solicitud de Viáticos 
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1    5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 0 2  S O L I C I T U D  D E  
V I Á T I C O S  

DESCRIPCIÓN: 

Disposiciones que debe seguir un empleado a quien se le asigne una comisión fuera 

de su oficina de adscripción, para que obtenga el recurso económico para sufragar 

los gastos de alimentación. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Contabilidad y Presupuesto. 

 

OBJETIVO: 

Tiene por objeto establecer mecanismos de control de comisiones oficiales de 

servidores públicos y asignación de recursos para el pago de la alimentación del 

empleado comisionado. 

 

POLITICAS DE OPERACION: 

Los jefes y/o encargados de las diferentes unidades administrativas solicitarán por 

escrito y mediante un oficio de comisión, la autorización de la afectación de la 

partida presupuestal de viáticos. 

  

Todo oficio de comisión deberá indicar actividades a realizar, lugar al que se viajará 

y cuantos días será la estancia, monto total, descripción de lo que se requiere y 

nombre del personal a realizar las funciones especificadas. 

  

La tarifa para otorgar viáticos será aquella que contemple la Norma Administrativa 

vigente de la Administración Pública Central del Poder Ejecutivo. 

  

Toda solicitud de viáticos será elaborada por la unidad administrativa 

correspondiente, indicando el programa, proyecto, meta, acción, departamento y 

partida presupuestal correspondiente al gasto. 
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Por regla general la solicitud de viáticos deberá presentarse cuando menos con 

veinticuatro horas de anticipación a la fecha de inicio de la comisión. 

  

Las solicitudes de viáticos serán justificadas mediante un informe de las actividades 

realizadas, los resultados obtenidos y la contribución al Instituto, el cual deberá ser 

validado con la firma de la persona que realizó la comisión de trabajo. 

  

Toda solicitud que se encuentre justificada y proceda, deberá ser autorizada con su 

firma por el Director General y/o Director de la Unidad Administrativa 

correspondiente, así como el Visto Bueno del Director Administrativo, y servirá de 

soporte para la afectación de las partidas presupuestales que se requieren. 

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

1.1.1.2 Designa comisión por oficio 

Descripción 

Elaboran oficio de comisión verificando suficiencia en saldo mensual de la 

programación presupuestal, la cual será autorizada por el Director de Área de la 

unidad administrativa que se trate. 

 

1.1.1.3 Recibe oficio para autorizar 

Descripción 

Recibe oficio para su autorización. 

 

1.1.1.4 ¿Valida? 

Descripción 

Valida oficio en caso que proceda; y rechaza y concluye trámite en caso que se 

considere improcedente. 
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Flujos 

NO 

SI 

 

1.1.1.5 Turna oficio autorizado 

Descripción 

Turna oficio debidamente validado a la Unidad Administrativa solicitante. 

 

1.1.1.6 Recibe y genera solicitud 

Descripción 

Recibe oficio debidamente validado, genera la solicitud de afectación presupuestal. 

 

1.1.1.7 Canaliza solicitud  

Descripción 

Turna solicitud de afectación presupuestal acompañada del oficio debidamente 

validado al Departamento de Contabilidad y Presupuesto y/o al Departamento 

Administrativo municipal. 

 

 

1.1.1.8 Recibe solicitud/soporte y turna 

Descripción 

Recibe solicitud de afectación presupuestal y su soporte. 

 

1.1.1.9 Recibe, afecta presupuesto 

Descripción 

Turna al analista contable, quién verifica y valida las partidas presupuestales, 

afectando el comprometido presupuestal, mediante validación en sistema. 
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1.1.1.10 Elabora pago 

Descripción 

Procede a elaborar el pago correspondiente al empleado comisionado. 

 

1.1.1.11 Recibe pago 

Descripción 

El empleado y servidor público recibe el pago correspondiente. 

 

1.1.1.12 Entrega informe de actividades 

Descripción 

El empleado al concluir su comisión elabora y entrega informe de actividades 

realizadas para ser adjuntadas a la solicitud del recurso presupuestal. 

 

1.1.1.13 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.14 OFICIO 

Descripción 

Oficio de Comisión de trabajo firmado por el superior jerárquico que lo ordena. 
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1.1.1.15 REPORTE 

Descripción 

Formato obligatorio a entregarse al concluir la comisión que le fue asignada. 
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1.1.1.16 SOLICITUD PPTAL 

Descripción 

Formato del sistema presupuestal interno donde especifica el programa y partidas 

a afectarse. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.17 Unidades Administrativas 

1.1.1.18 Unidades Administrativas Internas 

1.1.1.19 Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

1.1.1.20 Empleado 
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52-400-430-P003 Fondos Fijos Revolventes 
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1  5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 0 3  F O N D O S  F I J O S  R E V O L V E N T E S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 0 3  F O N D O S  F I J O S  
R E V O L V E N T E S  

 

DESCRIPCIÓN 
Contar con la disposición de efectivo para la compra de insumos de consumo 

inmediato que se requieran en el organismo y que su valor no exceda a los $500.00 

(Quinientos pesos 00/100 moneda nacional), y en el caso del Departamento de 

Crédito y Cobranza, será utilizado para feria en moneda fraccionaria. 

 

OBJETIVO 

Contar con instrumento que permita establecer las normas a seguir para la creación, 

implemento reposición y funcionamiento de fondos fijos y revolventes asignado a 

las diferentes unidades administrativas del INDIVI para poder cumplir con el 

desempeño de sus funciones. 

  

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- El Director Administrativo y el Delegado Municipal de acuerdo a su competencia 

autorizan las unidades administrativas que contaran con un fondo fijo. 

  

2.- El valor máximo que podrá pagarse con los fondos fijos será de $ 500.00 

(quinientos pesos 00/100 M.N.) 

  

3.- Únicamente podrá manejar los fondos fijos las personas que laboren dentro del 

organismo y que sean designados por el titular de la unidad administrativa 

correspondiente. 

  

4.- Ninguna compra podrá fraccionarse, con el fin de evitar el cumplimiento del punto 

número 2. 
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5.- En caso de presentarse un cambio del personal que maneja el fondo fijo y 

revolvente se deberá notificar al jefe de la unidad administrativa que haya solicitado 

el recurso para la operación. 

  

6.- Se reasignará nuevo personal responsable del manejo del fondo fijo y revolvente. 

  

7.- El Servidor público será responsable de elaborar los reembolsos del fondo fijo y 

revolvente las veces que sea necesario según lo requiera el funcionamiento de cada 

unidad administrativa que cuente con uno. 

  

8.- El departamento de Contabilidad y presupuestos será el responsable de llevar a 

cabo arqueos a los fondos fijos revolventes asignados a las diferentes Unidades 

administrativas. 

  

9.- En el caso de detectar faltante procederá a elaborar acta. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Solicita Fondo Fijo Revolvente 

Descripción 

La Unidad Administrativa correspondiente solicita por escrito a la Dirección 

Administrativa la implementación de un fondo fijo para desarrollar las actividades 

que le fueron encomendadas de forma inmediata. 

 

 

1.1.1.3 Recibe solicitud 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación recibe la solicitud de implementación de 

fondo fijo y revolvente de parte de la UNIDAD Administrativa solicitante para su 

aprobación. 

 

 

1.1.1.4 Realiza estudio viabilidad 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/o Delegación realizará un estudio para verificar si es 

viable la petición de fondos fijos y revolventes, dicha petición deberá contener como 

mínimo la exposición de motivos, justificación, monto requerido, nombre de la 

persona custodiante. 

 

 

1.1.1.5 Verifica soportes adjuntos 

Descripción 

Verifica que la solicitud cuente con el Soporte documental. La Dirección 

Administrativa y/o Delegación procederá a realizar un análisis de la necesidad real 
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de la solicitud como de la disponibilidad presupuestal para poder aprobar la misma, 

y de igual forma posteriormente decidirá al respecto e informará a la Unidad 

Administrativa solicitante por escrito. 

 

 

1.1.1.6 Autoriza la asignación del Fondo 

Descripción 

Autoriza el fondo Fijo y Revolvente. La Dirección Administrativa y/o Delegación 

procederá a la autorización del fondo fijo y revolvente, y hará del conocimiento del 

funcionario público custodiante su responsabilidad mediante un recibo el cual 

conservará una copia firmada de aceptación. 

 

 

1.1.1.7 Asigna custodiante 

Descripción 

Asigna al Servidor público custodiante. La Unidad Administrativa Asignará al 

Servidor Público custodiante del fondo fijo y revolvente quien hará uso efectivo del 

mismo. 

 

 

1.1.1.8 Acepta Resguardo del Fondo 

Descripción 

El Servidor público custodiante mantendrá resguardado el fondo fijo y revolvente en 

un lugar específico. El Servidor Público custodiante mantendrá resguardado el 

fondo fijo y revolvente en un lugar específico que puede ser el cajón del escritorio o 

en su caso en la caja fuerte, lugar al que solo tendrá acceso de entrada las personas 

autorizadas en el formato. 

 

 

1.1.1.9 Usará en Gastos Menores 

Descripción 
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El Servidor Público custodiante hará uso de fondo fijo en gastos menores. La Unidad 

Administrativa por medio del Servidor Público custodiante del fondo fijo y revolvente 

hará uso efectivo del mismo en gastos menores como cafetería envíos duplicados 

de llaves, algunos materiales para reparaciones menores y en su caso específico el 

departamento de Crédito y Cobranza para feria. 

 

1.1.1.10 Elabora reembolso 

Descripción 

Elabora Relación de solicitudes pagadas por medio del Fondo fijo y revolvente para 

reembolso y lo pasa a autorización. El Servidor Público custodiante elaborara 

relación de solicitudes pagadas con el fondo fijo y revolvente para reembolso y la 

pasara para autorización de la Dirección Administrativa 

 

 

1.1.1.11 Autoriza pago reembolso 

Descripción 

Autoriza para pago de reembolso del fondo fijo y revolvente a nombre del Servidor 

Público custodiante. 

 

 

1.1.1.12 Elabora cheque a custodiante 

Descripción 

El Departamento de Contabilidad y Presupuestos Elabora cheque de Fondo Fijo y 

revolvente a nombre del Servidor publico custodiante y recaba las firmas.  

 

1.1.1.13 Entrega cheque de reembolso 

Descripción 

Entrega cheque de reembolso recabando firma de recibido en la relación de 

cheques elaborados. 
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1.1.1.14 Recibe cheque reembolso 

Descripción 

Recibe cheque del reembolso autorizado y con soporte integrado. 

 

1.1.1.15 FIN 

Descripción 

FIN 

 

1.1.1.16 Designa realizar arqueos 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/ o Delegación designa a una persona para realizar 

arqueos periódicos del fondo fijo y revolvente y lo avala de conformidad por medio 

de un acta denominada acta de arqueo.  La Dirección Administrativa y/ o Delegación 

en caso de detectar diferencias en el arqueo del fondo fijo procederá a levantar un 

acta administrativa para hacer constar el hecho, se le cargara el faltante a la persona 

encargada de la custodia de los fondos fijos y revolventes y en caso de tener una 

diferencia por sobrantes estos se enviarán a la cuenta de otros ingresos, enviando 

copia del acta administrativa a la Unidad administrativa correspondiente. 

  

 

 

1.1.1.17 DIFERENCIAS? 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.18 Elabora Acta Administrativa 

Descripción 

La Dirección Administrativa y/ o Delegación en caso de detectar diferencias en el 

arqueo del fondo fijo procederá a levantar un acta administrativa para hacer constar 

el hecho. 
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1.1.1.19 Recibe Acta Administrativa 

Descripción 

El Servidor público custodiante del fondo fijo revolvente recibe copia del Acta 

administrativa que haya sido levantada por motivo del arqueo de fondo fijo y 

revolvente. 

 

1.1.1.20 FIN 

Descripción 

FIN 

 

1.1.1.21 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.22 REEMBOLSO 

Descripción 

Formato donde se enlistan los gastos menores efectuados la cual se adjunta a la 

solicitud de reembolso. 
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1.1.1.23 ACTA ADMINISTRATIVA 

Descripción 

Documento legal que se elabora con los resultados del arqueo del fondo revolvente. 
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1.1.1.24 RECIBO 

Descripción 

Constancia de que recibe el importe indicado relativo al fondo revolvente. 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.25 Unidades Administrativas 

1.1.1.26 Dirección Administrativa y/o Delegación 

1.1.1.27 Servidor Público 

1.1.1.28 Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

  



  

  420 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52-400-430-P004 Solicitud de Afectación Presupuestal 
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1  5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 0 4  S O L I C I T U D  D E  A F E C T A C I Ó N  

P R E S U P U E S T A L  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 2  5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 0 4  S O L I C I T U D  D E  
A F E C T A C I Ó N  P R E S U P U E S T A L  

DESCRIPCIÓN: 

Llevar el control del presupuesto autorizado acorde con las solicitudes de gasto y 

recursos disponibles. 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Contabilidad y Presupuesto. 

 

OBJETIVO: 

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros de las diferentes unidades 

administrativas, cuidando la correcta aplicación de los recursos aprobados para la 

realización de programas y metas proyectadas por el Organismo. 

 

POLITICAS: 

Los titulares de las diferentes unidades administrativas solicitarán por escrito y 

mediante una requisición, la autorización de la afectación de la partida presupuestal 

correspondiente. 

  

Toda requisición deberá indicar tipo de solicitud, monto total, descripción de lo que 

se requiere y para que se utilizará: Adquisición, factura, servicios, entregas por 

comprobar, rescisiones, arrendamientos, pago de requerimientos, viáticos, 

devoluciones, diversos, transitorios y pedido de papelería, entre otros. 

 

Toda solicitud será elaborada por la unidad administrativa correspondiente 

indicando el programa, proyecto, meta, acción, departamento y partida 

presupuestal. 

Toda requisición que se encuentre justificada y proceda, deberá ser autorizada con 

su firma por el Director General y/o el Director Administrativo y servirá de soporte 

necesario para la afectación de las partidas presupuestales que se requieren.  
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1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.2.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

 

1.2.1.2 Realiza solicitud 

Descripción 

Llenan formato verificando suficiencia en saldo mensual de la programación 

presupuestal, la cual será autorizada por la Dirección General y/o Dirección 

Administrativa. 

 

1.2.1.3 Recibe Solicitud, revisa con Dirección General 

Descripción 

Recibe formato para su autorización. 

 

1.2.1.4 ¿APRUEBA? 

Descripción 

Revisa que cumpla con toda la formalidad. 

Flujos 

SI 

NO 

 

1.2.1.5 Turna formato autorizado 

Descripción 

Turna formato debidamente firmada, a la unidad administrativa solicitante. 

 

1.2.1.6 Elabora solicitud y turna 

Descripción 
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Recibe formato debidamente autorizada, general la solicitud de afectación 

presupuestal y turna. 

 

1.2.1.7 Recibe solicitud y soporte 

Descripción 

Recibe solicitud de afectación presupuestal y su soporte. 

 

1.2.1.8 Analiza, verifica y valida en sistema 

Descripción 

El analista contable verifica y valida las partidas presupuestales correspondientes, 

afectando el comprometido presupuestal, mediante validación en sistema. 

 

 

1.2.1.9 Elabora pago 

Descripción 

Procede a elaborar el pago correspondiente. 

 

 

1.2.1.10 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.2.1.11 SOLICITUD 

Descripción 

Formato que arroja el sistema presupuestal interno. 
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1.2.1.12 COMPROBANTE ENTREGA 

Descripción 

Formato del sistema presupuestal interno que se firma como comprobante de la 

entrega del recurso. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.2.1.13 Unidades Administrativas Internas 

1.2.1.14 Dirección Administrativa 

1.2.1.15 Departamento de Contabilidad y Presupuesto 
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52-400-430-P013 Elaboración de Cheques 
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1    5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 1 3  E L A B O R A C I Ó N  D E  C H E Q U E S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

 

1 . 1  5 2 - 4 0 0 - 4 3 0 - P 0 1 3  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C H E Q U E S  

DESCRIPCIÓN: 

Saldar una prestación contractual entre proveedores y acreedores del organismo. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN. 

Departamento de Contabilidad y Presupuesto. 

 

 

OBJETIVO: 

Dar cumplimiento al pago de una obligación adquirida por una prestación de un 

servicio prestado, adquisición de un bien, pagos de rescisión de contratos. 

 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

1.- Deberá de existir disponibilidad en bancos para su elaboración. 

  

2.- Todo cheque deberá contar con la solicitud presupuestal debidamente firmada y 

autorizada conteniendo el soporte documental correspondiente que ampare el 

gasto. 

  

3.- Todos los cheques deberán contener la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA”, 

excepto los pagos a las personas que manifiesten no tener cuenta. 

  

4.- Todos los cheques deberán estar firmados Mancomunadamente. 
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5.- Se imprime listado de entrega de cheques para recabar firma del beneficiario. 

  

6.- Se imprime relación de cheque en custodia para turnarlos a las firmas 

correspondiente 

  

7.- le devuelven los cheques firmados procede a ordenarlos y guardarlos en lugar 

seguro hasta la entrega al beneficiario. 

  

8.- El beneficiario acude para hacer efectivo su pago, el cual es entregado por 

personal del Departamento de Contabilidad y presupuestos recabando su firma en 

el listado impreso indicando la fecha en la cual lo está recibiendo. 

  

9.- El departamento de Contabilidad y presupuestos registra el cheque en el sistema 

de presupuestos. 

  

10.- El departamento de Contabilidad y presupuestos recibe la póliza de cheques 

para archivo. 

 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

INICIO 

 

1.1.1.2 Solicita Cheque 

Descripción 

Solicitan elaboración de cheque. 

 

1.1.1.3 Recibe y afecta presupuesto 

Descripción 
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Recibe solicitud de elaboración de cheque y solicitud de afectación presupuestal 

autorizada. 

 

1.1.1.4 Verifica soporte documental 

Descripción 

Verifica que la solicitud cuente con el soporte documental suficiente. 

 

1.1.1.5 Solicita autorización 

Descripción 

Solicita autorización de la Dirección Administrativa. 

 

1.1.1.6 Autoriza elaboración 

Descripción 

Autoriza la elaboración de cheque. 

 

1.1.1.7 Elabora Cheque 

Descripción 

Elabora cheque y adjunta soporte documental. 

 

1.1.1.8 Recaba firmas 

Descripción 

Recaba firmas mancomunadas. 

 

1.1.1.9 Devuelve para resguardo 

Descripción 

Regresa el cheque firmado para su resguardo. 
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1.1.1.10 Recibe Cheque y resguarda 

Descripción 

Recibe cheque para su resguardo y entrega a beneficiario. 

 

 

1.1.1.11 Recibe Cheque y firma 

Descripción 

Acude a recibir cheque y firma de recibido. 

 

 

1.1.1.12 Recaba firma y fecha recepción 

Descripción 

Entrega cheque al beneficiario y anota la fecha de entrega en lista de firmas. 

 

1.1.1.13 Registra entrega en Sistema  

Descripción 

Registra como entregado el cheque en el sistema de presupuestos interno. 

 

 

1.1.1.14 Recibe póliza y archiva 

Descripción 

Recibe la póliza de cheques y la archiva. 

 

1.1.1.15 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.16 CHEQUE 

Descripción 

Formato de cheque. 
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1.1.1.17 FORMATO 

Descripción 

Listado para la entrega de cheques con número, nombre, fecha, beneficiario, 

importe, fecha de entrega y firma. 
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1.1.1.18 LISTADO 

Descripción 

Relación de cheques expedidos sin entregar, en formato con fecha, numero de 

cuenta, banco, nombre beneficiario, número de cheque e importe. 
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PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.19 Unidades Administrativas 

1.1.1.20 Departamento de Contabilidad y Presupuesto y Dptos. 
Administrativos 

1.1.1.21 Dirección Administrativa 

1.1.1.22 Beneficiario 
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52-500-P001 Promoción de Demandas para Recuperación de Patrimonio 
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1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 1  P R O M O C I Ó N  D E  D E M A N D A S  P A R A  R E C U P E R A C I Ó N  D E  

P A T R I M O N I O  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 1  P R O M O C I Ó N  D E  
D E M A N D A S  P A R A  R E C U P E R A C I Ó N  D E  
P A T R I M O N I O  

Descripción 

El procedimiento permite contar con un Instrumento de información y consulta que 

habrá de normar el funcionamiento de la Unidad jurídica y/o Departamento Jurídico 

del organismo, describiendo las actividades a realizar para la atención, control y 

seguimiento de los juicios y procedimientos que sean interpuestos para la 

recuperación de patrimonio. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION 

Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico. 

 

OBJETIVO 

Contar con un instrumento normativo que establezca las actividades que se deben 

observar en la ejecución de los procedimientos a cargo de la Unidad jurídica y/o 

Departamento Jurídico, con el objeto de preservar los intereses de este organismo 

y velar por la legalidad de los actos administrativos que se relacionen con los 

mencionados procedimientos. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

1.- La Unidad Jurídica evaluara en coordinación con la Dirección General, y demás 

Unidades Administrativas del organismo, los asuntos legales en que sea parte. 

  

2.- La Unidad Jurídica ejercerá la facultad de atracción en aquellos asuntos que 

estén siendo atendidos por los departamentos jurídicos, y que estos tengan la 

característica de ser de importancia y trascendencia para los intereses del 

organismo.   

  

3.-Cuando una Unidad Administrativa solicite la acción de demanda, deberá enviar 

oficio a la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico solicitando su intervención a 
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fin de ejercer la acción legal que corresponda para la recuperación de patrimonio 

del organismo.  

  

4.- Con el propósito de que la Unidad Jurídica atienda en tiempo y forma la solicitud 

de la Unidad administrativa, ésta deberá sustentar dicha solicitud con la 

documentación soporte suficiente mediante la cual se acredite el incumplimiento y 

las gestiones que se han realizado por parte del organismo para requerir al obligado. 

  

5.- Por cada solicitud recibida, la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico deberá 

generar una respuesta. 

  

6.-La Unidad Jurídica deberá informar vía oficio a la Unidad Administrativa 

involucrada el resultado de la sentencia, laudo o resolución y/o de la ejecución de 

esta, con el soporte documental correspondiente. 

  

7.- La Dirección Administrativa será responsable de suministrar el apoyo humano y 

material a fin de ejecutar las sentencias, laudos o resoluciones. 

  

8.- Las Unidades Administrativas deben brindar apoyo en las diligencias que se 

lleven a cabo en el proceso legal y/o administrativo de acuerdo a sus actividades. 

  

9.- En caso de ausencia de apoderado legal adscrito a la Unidad Jurídica o 

Departamento Jurídico, y el asunto requiera atención inmediata podrá firmar el 

apoderado legal adscrito a otra unidad administrativa y que tenga facultades para 

ello, que se encuentre en ese momento en el organismo. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.1.1.1 INICIO 

 

1.1.1.2 Envía oficio y documentos 

Descripción 

Envía oficio anexando la documentación correspondiente, mediante el cual solicita 

la acción legal. 

 

1.1.1.3 Auxiliar recibe, registra y entrega titular 

Descripción 

Auxiliar administrativo recibe oficio de solicitud y documentos adjuntos, registra en 

correspondencia recibida y lo entrega a titular de la Unidad Jurídica y/o 

departamento jurídico. 

 

1.1.1.4 Recibe y analiza viabilidad 

Descripción 

Titular de la Unidad jurídica y/o departamento jurídico analiza la información y 

determina la viabilidad de la intervención.   

1.1.1.5 ¿VIABLE? 

Descripción 

Revisa la viabilidad de la acción legal. 

 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.6 Recibe respuesta 

Descripción 

Recibe informes de fundamentos de la no viabilidad. 
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1.1.1.7 FIN 

Descripción 

Fin 

 

1.1.1.8 Remite al abogado asignado 

Descripción 

Remite el asunto al abogado asignado. 

 

1.1.1.9 Abogado recibe y analiza 

Descripción 

Abogado recibe y firma de recibido en el control correspondiente para su debido 

análisis, atención y seguimiento 

 

1.1.1.10 ¿COMPLETO? 

Descripción 

Revisa documentación base de la acción legal y dictamina si está completa. 

 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.11 Abogado informa a titular 

Descripción 

Abogado informa a titular de la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico de la 

información o documentación faltante para la elaboración del proyecto de demanda. 

 

1.1.1.12 Titular requiere complementar 

Descripción 
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Titular requiere a la Unidad Administrativa solicitante la documentación o 

información faltante para completar su análisis. 

 

1.1.1.13 Recibe, recaba información y envía 

Descripción 

La unidad administrativa recibe oficio, recaba información solicitada y la entrega a 

la Unidad jurídica y/o departamento jurídico. 

 

1.1.1.14 Titular recibe y canaliza a abogado 

Descripción 

Titular recibe información y la canaliza al abogado asignado en el asunto. 

 

1.1.1.15 Abogado elabora proyecto 

Descripción 

Abogado recibe información, revisa, analiza y elabora proyecto de escrito de 

demanda y lo entrega Apoderado Legal del Organismo para su firma. 

 

1.1.1.16 Apoderado Firma,  entrega abogado 

Descripción 

Apoderado legal firma escrito de demanda y lo entrega al abogado asignado en el 

asunto. 

 

1.1.1.17 Abogado recibe y presenta 

Descripción 

El abogado recibe y presenta escrito de demanda ante autoridad correspondiente.  

 

1.1.1.18 Recibe demanda y da curso 

Descripción 

Recibe el escrito de demanda. 
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1.1.1.19 Emite acuerdo y notifica 

Descripción 

Emite acuerdos y notificaciones dando continuidad al proceso. 

 

1.1.1.20 Abogado recibe, continúa concluye, informa 

Descripción 

Abogado recibe acuerdos y notificaciones, procede a dar atención y seguimiento a 

cada una de las etapas del proceso hasta la conclusión de este, e informa al Titular. 

 

1.1.1.21 Titular recibe conclusión 

Descripción 

Titular recibe información de la sentencia, laudo o resolución del asunto. 

 

1.1.1.22 Titular informa conclusión 

Descripción 

Titular remite información de la conclusión de la sentencia, laudo o resolución del 

asunto a la Unidad administrativa. 

 

1.1.1.23  Recibe sentencia, laudo o resolución 

Descripción 

Recibe información de la sentencia, laudo o resolución del asunto.  

 

1.1.1.24 Abogado solicita ejecución 

Descripción 

Abogado solicita a la autoridad ejecución de la sentencia, laudo o resolución. 
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1.1.1.25 Acuerda la ejecución y notifica 

Descripción 

Autoridad emite acuerdo resolviendo respecto a la ejecución de la sentencia, laudo 

o resolución y notifica. 

 

1.1.1.26 Abogado recibe, informa necesidades 

Descripción 

Recibe acuerdo de la autoridad e informa de requerimiento a fin de ejecutar la 

sentencia, laudo o resolución. 

 

1.1.1.27 Titular solicita requerimientos 

Descripción 

Titular solicita a la Unidad Administrativa las necesidades y apoyo humano y 

material para la ejecución de la sentencia, laudo o resolución. 

 

1.1.1.28 Recibe solicitud y gestiona 

Descripción 

Recibe solicitud con los requerimientos específicos, realizan las gestiones e 

informan a la Unidad Jurídica y/o departamento jurídico. 

 

1.1.1.29 Recibe respuesta y confirma autoridad 

Descripción 

Recibe respuesta y confirma a la autoridad la ejecución mediante el procedimiento 

establecido. 

 

1.1.1.30 Da cumplimiento ejecución 

Descripción 

Da cumplimiento a la ejecución de la sentencia, laudo o resolución acompañado de 

Representante legal del organismo acreditado en el asunto. 
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1.1.1.31 Emite constancia diligencia 

Descripción 

Emite constancia de diligencia de ejecución de sentencia, laudo o resolución. 

 

1.1.1.32 Abogado recibe e informa 

Descripción 

Recibe constancia de diligencia respecto a la ejecución de sentencia, laudo o 

resolución. 

 

1.1.1.33 Titular recibe e informa 

Descripción 

Informa a la Unidad Administrativa involucrada, de la ejecución de sentencia, laudo 

o resolución y remite el expediente jurídico que se integró, para su archivo, 

anotaciones o gestiones a que tengan lugar. 

 

1.1.1.34 Recibe conclusión 

Descripción 

Recibe información y expediente para su archivo o registro correspondiente.  

 

1.1.1.35 FIN 

Descripción 

Fin 
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FORMATOS: 

1.1.1.36 REGISTRO 

Descripción 

Concentrado con registro de oficios recibidos y turnados relacionados con 

solicitudes para la promoción de demanda para recuperación de patrimonio. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.37 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

1.1.1.38 UNIDAD JURÍDICA Y/O DEPARTAMENTO JURÍDICO 

1.1.1.39 AUTORIDAD 
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52-500-P002 Elaboración de Títulos de Propiedad 
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1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 2  E L A B O R A C I Ó N  D E  T Í T U L O S  D E  

P R O P I E D A D  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 2  E L A B O R A C I Ó N  D E  
T Í T U L O S  D E  P R O P I E D A D  

Descripción 

Etapa final del proceso de adquisición de una acción de suelo o vivienda para 

proporcionar la certeza jurídica de la propiedad. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN: 

Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico. 

 

OBJETIVO 

Darle seguridad jurídica patrimonial al posesionario entregándole un título de 

propiedad inscrito en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, de una 

acción de suelo y vivienda adquirida mediante el procedimiento, las políticas y 

lineamientos establecidos por el organismo. 

  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

EL Director General y/o el Titular de cada Delegación representara al INDIVI en la 

entrega masiva de títulos de propiedad los cuales estarán firmados por la persona 

que designe el Director General. 

  

El titular de la Unidad Jurídica apoyará en materia de autorización de nuevos 

asentamientos o fraccionamientos. 

  

La Dirección Administrativa por medio del Departamento de administración de 

Recursos será la responsable de suministrar formatos de títulos impresos en 

papelería en general. 
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La Dirección Comercial por medio del Departamento de Crédito y Cobranza 

ingresará en caja los pagos por titulación. 

  

  

La Dirección de Regularización y Vivienda por medio del Departamento de 

Regularización y Vivienda será el responsable de realizar el plano ejecutivo de una 

acción de suelo y vivienda adquirida por el beneficiario 

  

Al beneficiario de una acción de suelo y vivienda se le solicitará el impuesto sobre 

adquisición de inmuebles pagado ante Recaudación de Rentas Municipal para 

remitir a inscribir el título de propiedad ante Registro Público de Propiedad y de 

Comercio, y posteriormente entregarlo. 

  

En caso de que el valor de inmueble exceda a lo estipulado en el Código Civil para 

el Estado de Baja California, su venta y titulación se hará mediante Escritura 

Pública. 

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.1.1.1 INICIO 

 

1.1.1.2 Ventanilla canaliza expediente 

Descripción 

Personal de ventanilla canaliza el expediente a la Unidad jurídica y/o Departamento 

Jurídico conteniendo los requisitos y el pago de derechos correspondientes. 

 

1.1.1.3 Recibe, revisa validaciones y verifica pago 

Descripción 

Recibe el expediente y verifica que se encuentre debidamente validado, revisa la 

documentación que el usuario presenta para el trámite, y que se haya efectuado el 

pago de derechos correspondiente. 
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1.1.1.4 Informa sobre el tiempo para firma título 

Descripción 

Informa al usuario sobre el tiempo estimado para que acuda a firmar el Título de 

propiedad. 

 

1.1.1.5 Recibe información sobre firma  

Descripción 

El usuario recibe la información para que acuda a firmar su título de propiedad  

 

 

1.1.1.6 Revisa jurídicamente, pide autorización 

Descripción 

Revisa los antecedentes del predio, y cuando la propiedad del predio corresponda 

al Gobierno del Estado, enviará oficio a la Oficialía Mayor de Gobierno solicitando 

su autorización para la expedición del Título de Propiedad. 

 

 

1.1.1.7 Elabora proyecto título 

Descripción 

Elabora el anteproyecto del título de propiedad. 

 

 

1.1.1.8 Revisa proyecto título 

Descripción 

Revisa el anteproyecto del Título de propiedad, haciendo las correcciones y 

anotaciones que correspondan. En el caso de predios propiedad del Gobierno del 

Estado, revisará que ya se cuente con la autorización de Oficialía Mayor de 

Gobierno. 
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1.1.1.9 Imprime título y resguarda en expediente 

Descripción 

 Imprime el Título de Propiedad y se pone en resguardo para cuando acuda el 

usuario a firmar. 

 

1.1.1.10 Acude a firma, e informan tiempo espera 

Descripción 

El usuario acude a firmar el Título de Propiedad, informándole del tiempo estimado 

para su entrega. 

 

1.1.1.11 Envía expediente al archivo 

Descripción 

Envía el expediente a la Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social 

para su resguardo. 

 

 

1.1.1.12 Envía a inscribir título 

Descripción 

Envía mediante oficio el Título de Propiedad y la documentación correspondiente a 

la Dirección del Registro Público de la Propiedad y de Comercio para su debida 

inscripción. 

 

1.1.1.13 Recibe título y remite inscripción 

Descripción 

Recibe el Título de propiedad, y si procede realiza su debida inscripción y lo envía 

mediante oficio al INDIVI. 

 

1.1.1.14 Recibe título inscrito y turna 

Descripción 
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Recibe el Título de propiedad con la documentación correspondiente y lo turna a la 

Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

 

 

1.1.1.15 Recibe título, hace anotación sistema 

Descripción 

Recibe el Título de propiedad y documentación que corresponde, lo resguarda y 

realiza la anotación en el sistema de cómputo de que ya se encuentra inscrito y listo 

para su entrega. 

 

 

1.1.1.16 Acude a recoger título 

Descripción 

Se presenta a recoger su título de propiedad  

 

 

1.1.1.17 Entrega título y recaba firma de recibido 

Descripción 

Hace entrega del Título de propiedad y del certificado de inscripción que emite el 

Registro Público de la Propiedad a su titular, recabando la firma de recibido en libro 

y en una copia.  

 

 

1.1.1.18 Remite copia para resguardo 

Descripción 

Remite copia del Título de propiedad y la documentación correspondiente a la 

Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social para su debido resguardo. 
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1.1.1.19 Resguarda expediente con título 

Descripción 

Resguarda en el expediente copia del título de propiedad debidamente inscrito en 

el Registro Público de la Propiedad y de Comercio. 

 

 

1.1.1.20 FIN 

Descripción 

FIN 

 

 

 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.21 Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social 

 

1.1.1.22 Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

 

1.1.1.23 Usuario 

 

1.1.1.24 Registro Público de la Propiedad y de Comercio 

 

1.1.1.25 Dirección Administrativa y/o Delegación 
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1.1.1.26 REQUISITOS 

Descripción 

Requisitos para titulación y aviso de privacidad de datos personales, asi como el 

costo del documento. 

 

 

 

 

  



  

  457 

1.1.1.27 TÍTULO 

Descripción 

Documento legal que una vez inscrito en el Registro Público de la Propiedad, otorga 

certeza legal del inmueble. 
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52-500-P003 Procedimiento Cesión de Derechos 
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1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 3  P R O C E D I M I E N T O  C E S I Ó N  D E  D E R E C H O S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 3  P R O C E D I M I E N T O  
C E S I Ó N  D E  D E R E C H O S  

Descripción 

Convenio celebrado entre dos partes, cedente y cesionario. 

 

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION 

Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico. 

 

OBJETIVO 

A solicitud del titular transmitir los derechos posesorios de un inmueble a favor de 

un tercero. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

1.- Que el cedente se encuentre registrado como posesionario de un lote propiedad 

de INDIVI y/o de regularización. 

 2.- Que no exista adeudo del valor del bien inmueble a ceder. 

  

3.- Que se cumpla con los requisitos y pago del trámite correspondiente. 

 4.- Que comparezcan las partes el cedente y cesionario a la firma del convenio de 

cesión de derechos. 

  

5.- Comparecencia del cónyuge del cedente en caso de haber contraído matrimonio 

bajo el régimen de sociedad conyugal al momento de haber contratado el inmueble. 

  

6.- Deberán presentar original y copia de identificación oficial con foto del cedente y 

cesionario y en caso de ser necesario del cónyuge del cedente. 
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INICIO 

Descripción 

Inicio 

 

1.1.1.2 Ventanilla canaliza expediente 

Descripción 

Personal de ventanilla canaliza el expediente a la Unidad Jurídica y/o departamento 

jurídico conteniendo los requisitos y el pago de derechos correspondientes 

 

 

1.1.1.3 Recibe, Verifica pago, elabora convenio 

Descripción 

Recibe el expediente y verifica que se encuentre debidamente validado, revisa la 

documentación que el usuario presenta para el trámite, y que se haya efectuado el 

pago de derechos correspondiente. 

 

1.1.1.4 Cedente y cesionario firman 

Descripción 

Cedente y el cesionario se presentan a la firma del Convenio de Cesión de Derechos 

 

1.1.1.5 Recaba firmas verifica documentos 

Descripción 

Procede a recabar la firma en formato original del Convenio de cesión de derechos, 

el cedente y cesionario previa identificación oficial original de las partes. 

 

1.1.1.6 Informa sobre tiempo para recoger 

Descripción 

Se le informa al cesionario sobre el tiempo estimado para que acuda a recoger su 

documento que lo acredita como nuevo propietario del inmueble. 
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1.1.1.7 Recibe convenio firmado 

Descripción 

Únicamente el cesionario se presenta en el tiempo estimado y se le entrega el 

Convenio de cesión de derechos debidamente firmada por las partes cedente, 

cesionario, testigos correspondientes y sello de revisado, firmando de recibido en 

duplicado del documento. 

 

1.1.1.8 Anexa al expediente 

Descripción 

Se anexa formato de cesión de derechos al expediente respectivo, con todos los 

documentos presentados. 

 

  

1.1.1.9 Envía expediente a resguardo 

Descripción 

Se envía a la Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social para su 

resguardo. 

 

1.1.1.10 Resguarda expediente 

Descripción 

Archiva el expediente para su resguardo con los documentos de cesión de 

derechos. 

 

1.1.1.11 FIN 

Descripción 

Fin 
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1.1.1.12 REQUISITOS 

Descripción 

Requisitos para cesión de derechos y aviso de privacidad de datos personales, asi 

como costos del trámite. 
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1.1.1.13 CONVENIO DE CESIÓN 

Descripción 

Documento legal donde se plasma el convenio entre cedente y cesionario respecto 

a un inmueble. 

 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.14 Dirección Comercial y/o Departamento de Gestión Social 

1.1.1.15 Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

1.1.1.16 Cedente y/o Cesionario 
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52-500-P004 Recepción de Notificaciones y Contestación de Demandas 
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1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 4  R E C E P C I Ó N  D E  N O T I F I C A C I O N E S  Y  C O N T E S T A C I Ó N  D E  

D E M A N D A S  
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Versión: 1.0 

Autor: emartinez 

1 . 1  5 2 - 5 0 0 - P 0 0 4  R E C E P C I Ó N  D E  
N O T I F I C A C I O N E S  Y  C O N T E S T A C I Ó N  D E  
D E M A N D A S  

DESCRIPCION 
Proceso que describe la tramitación en la atención de las notificaciones y demandas, 

detallando las acciones a realizar en cada fase, permitiendo el cumplimiento en tiempo y 

forma de los procesos legales. 

  

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION: 

Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

 

OBJETIVO 

Establecer los procesos administrativos relacionados con la atención y seguimiento 

oportuno de los procesos legales en los cuales este organismo es parte. 

 

POLITICAS DE OPERACIÓN 

1.- La Unidad Jurídica y/o el departamento Jurídico serán responsable de recibir las 

notificaciones y emplazamiento de demandas. 

  

2.- Antes de firmar de recibido la notificación y/o demanda, deberá verificarse que el 

organismo es la persona moral que notificar. 

  

3.- La notificación de la demanda deberá ser firmada por apoderado legal del organismo.  

  

4.- Cada notificación y/o escrito de demanda será anotado en el registro correspondiente, 

indicándose la fecha de notificación, el número de expediente, autoridad ante la cual 

recayó el asunto, el nombre de quien demanda y del abogado a quien le será asignado 

para su atención, quien firmará de recibido la entrega de la notificación y/o escrito de 

demanda. 
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5.- Habrá un registro para las notificaciones y otro para las demandas. 

  

6.- Debe informarse vía oficio a las Unidades Administrativas que correspondan, según 

el asunto, de la entrega de la notificación y/o de la demanda a este organismo, así como 

la conclusión de este.   

  

7.- La información que se solicite a las Unidades Administrativas a fin de atender las 

notificaciones y/o demandas deberá ser por vía oficio.   
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 INCIO 

1.1.1.2 Entrega notificación y/o demanda 

Descripción 

La autoridad laboral, administrativa, judicial o de la que se trate, entrega notificación y/o 

demanda al Organismo. 

 

1.1.1.3 Recibe notificación y/o demanda 

Descripción 

La Unidad Jurídica o Departamento Jurídico de la delegación que se trate recibe la 

notificación y/o demanda por parte de la autoridad. 

 

1.1.1.4 Registra el documento e informa 

Descripción 

El auxiliar administrativo de la Unidad Jurídica o Departamento Jurídico de la delegación 

que se trate, registra la notificación o demanda en el formato predeterminado para el 

seguimiento y control. 

 

1.1.1.5 Recibe para su conocimiento 

Descripción 

La Unidad Jurídica o Departamento Jurídico de la Delegación que se trate, informa vía 

oficio a la Unidad Administrativa interna involucrada, a fin de que tenga el conocimiento, 

haga las anotaciones para que tome las medidas aplicables. 

 

1.1.1.6 Se asigna abogado 

Descripción 

La Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico asigna al abogado que será el responsable 

de atender el asunto que se trate. 
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1.1.1.7 Abogado recibe y registra 

1.1.1.8 Abogado analiza y dictamina 

Descripción 

el Abogado recibe la notificación y/o demanda para su análisis y dictaminarían de las 

prestaciones y derechos reclamados. 

 

1.1.1.9 información adicional? 

Descripción 

El análisis determina si se requiere información adicional de las unidades administrativas 

internas o en algunos casos de órganos externos. 

Flujos 

NO 

SI 

1.1.1.10 El titular jurídico solicita información 

Descripción 

Si es requerida información complementaria, se solicita a la unidad administrativa 

correspondiente. 

 

1.1.1.11 Recibe petición y entrega 

Descripción 

La unidad administrativa involucrada recibe la petición de información y elabora el 

informe solicitado. 

 

1.1.1.12 Recibe información y se analiza 

Descripción 

El Titular de la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico recibe la información, analiza 

y a su vez remite al abogado asignado al asunto. 
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1.1.1.13 Abogado analiza y da respuesta 

Descripción 

El abogado analiza la información y elabora la contestación de la demanda o realiza las 

gestiones para dar atención a la notificación. 

 

1.1.1.14 Entrega contestación 

Descripción 

Entrega a la autoridad el escrito de contestación de la demanda y/o cumplimenta la 

notificación. 

 

1.1.1.15 Recibe contestación y da continuidad 

Descripción 

La autoridad laboral, judicial, administrativa, o de la que se trate, recibe la contestación 

de la demanda o el cumplimiento de la notificación, dando continuidad al caso. 

 

1.1.1.16 Emite acuerdos y notificaciones 

Descripción 

La autoridad con base a la entrega acuerda el asunto y continúa con las etapas del 

proceso legal. 

 

1.1.1.17 Abogado atiende hasta la conclusión 

Descripción 

El abogado asignado al caso realiza las gestiones y escritos necesarios a fin de atender 

el proceso ante la autoridad en los tiempos legales establecidos, hasta que concluye el 

asunto. 

 

1.1.1.18 El titular jurídico informa  

Descripción 

El Titular de la Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico, una vez concluido el asunto 

legal, informa a la unidad administrativa involucrada, la sentencia, laudo o resolución 
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emitida por la autoridad, para que realice las anotaciones y/o gestiones para su cabal 

cumplimiento. 

 

1.1.1.19 Recibe documentos y resultados 

Descripción 

La unidad administrativa involucrada recibe los resultados de la conclusión del asunto a 

fin de hacer las anotaciones en sus registros y sistemas administrativos de apoyo, asi 

como realizar las gestiones para el cumplimiento en los términos establecidos. 

 

1.1.1.20 Realiza gestiones para cumplimiento 

Descripción 

La unidad administrativa realiza las gestiones para su cumplimiento. 

1.1.1.21 FIN 

Descripción 

FIN 
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FORMATOS: 

1.1.1.22 NOTIFICACIONES 

Descripción 

Formato donde se registran las notificaciones que la autoridad realiza a este organismo. 
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1.1.1.23 DEMANDAS 

Descripción 

Formato donde se registran las demandas que la autoridad notifica a este organismo. 

 

PARTES QUE INTERVIENEN: 

1.1.1.24 Autoridad 

1.1.1.25 Unidad Jurídica y/o Departamento Jurídico 

1.1.1.26 Unidades Administrativa 
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

 

Primera. – El presente Manual General de Procedimientos del Instituto para el 

Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California entrará en 

vigor a partir del día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de 

Baja California; 

 

Segunda. – El presente Manual General de Procedimientos deja sin efecto a los 

expedidos en fechas anteriores, así como todos aquellos documentos que se opongan 

al mismo; 

 

Tercera. -  El presente Manual se dará a conocer por medios electrónicos a través de 

la página de internet 

http://www.transparenciabc.gob.mx/Areas/info_oficio_F/27?FraccionId=2 

así como https://www.indivi.gob.mx/ ; 

 

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja california, en la Sala de Juntas de esta Entidad 

Paraestatal, a los veinticuatro días del mes de octubre del año dos mil diecinueve. 

 

 

 

Atentamente 

 

FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO 

Director General de INDIVI 

http://www.transparenciabc.gob.mx/Areas/info_oficio_F/27?FraccionId=2
https://www.indivi.gob.mx/

