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INTRODUCCION

Es fundamental que todo Organismo publico o privado cuente con un documento
actualizado en el que se describan de manera metddica, en forma escrita y
gréfica, las operaciones que deben seguirse para el cumplimiento de sus
objetivos, tanto las sustantivas que estan relacionadas directamente con los
objetivos del Organismo, como aquellas que apoyan la realizacion de los
primeros.

Por tal motivo se elabord el presente Manual General de Procedimientos del
Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja
california.

Para la integracion del presente Manual se partié del analisis de la informacion
existente, asi mismo de la realizaciébn 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
comunicacion, coordinacion y evaluacién administrativa de las distintas unidades
administrativas que integran el INDIVI, ya que facilita la interrelacion de las
mismas a través del flujo operacional, por lo que debera actualizarse una vez al
afio para asegurar la vigencia del mismo.

Por lo anterior, este Manual esta orientado a todo el personal, no solo con la
finalidad de simplificar la administracion publica, sino también con el propésito de
gue sus tareas cotidianas faciliten al personal su ejecucién y que instruyan como
base bibliogréafica 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 Certificacion de documentos
52-100-P002 Elaboracién y Modificacion de Convenios con Propietarios

ORGANO INTERNO DE CONTROL:

52-133-P001 Ejecucién de Auditoria Gubernamental Programada
52-133-P002 Procedimiento de Investigacion

52-133-P003 Procedimiento de Substanciacion

52-133-P004 Procedimiento de Resolucion

UNIDAD JURIDICA:
52-500-P001 Promocion de Demandas para Recuperacion de Patrimonio

52-500-P002 Elaboracién de Titulos de Propiedad
52-500-P003 Procedimiento Cesion de Derechos
52-500-P004 Recepcidn de Notificaciones y Contestacion de Demandas

DIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA:

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

52-200-210-P005 Licitacion y Contratacion de Obras .
52-200-220-P001 Alta de Memorias Técnicas de Terrenos en Patrimonio
52-200-220-P003 Elaboracion de Factibilidad Técnica para Regularizaciéne
52-200-220-P004 Elaboracién de Proyectos de Regularizacion Geométrica

DIRECCION COMERCIAL:

52-300-310-P001 Captacion y Acreditacion de Solicitudes

52-300-310-P002 Contratacion por Accion de Suelo y Vivienda
52-300-310-P003 Contratacion por Novacion de una Accion de Suelo y Vivienda
52-300-310-P005 Atencion al Publico

52-300-310-P009 Contratacion de Prestacion de Servicios de Regularizacion
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 Recuperacion de Cartera

52-300-340-P010 Elaboracién de Constancia de Regularizaciéon .
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52-300-340-P011 Elaboracion de Carta Finiquito .
52-300-340-P012 Reestructuracion de Créditos

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

52-400-420-P005 Mantenimiento de Vehiculos

52-400-420-P006 Alta de Bienes Muebles

52-400-420-P007 Elaboracion de Némina

52-400-420-P008 Vacaciones del Personal

52-400-420-P009 Respaldo Electronico Sistemas de Informacion
52-400-420-P010 Soporte Técnico a Equipo de Computo y Redes
52-400-420-P011 Elaboracién y Modificacion de Sistemas Informaticos
52-400-420-P012 Administracion de Oficialia de Partes
52-400-420-P014 Procedimiento de Adquisiciones
52-400-420-P015 Licitacion de Servicios

52-400-420-P017 Levantamiento de Inventario

52-400-420-P018 Baja de Bienes Muebles

52-400-430-P002 Solicitud de Viaticos

52-400-430-P003 Fondos Fijos Revolventes

52-400-430-P004 Solicitud de Afectacién Presupuestal
52-400-430-P013 Elaboracion de Cheques
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52-100-P001 Certificacion de Documentos
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

52-100-P001 Certificacién de Documentos

HoIncta

Conoce el Recibe dos

i sele N
s cerfficacion Realiza Recibe Firrna de
= comprobant
5 identficanda _informa la LiETiES & pago i3 documentos Recibido
2 vtz improceden pagar e pago

Recibe ,

K] Recibe y folia
- ) 3
c canaliza imprime y fi
e solicitud
c
2
=1
2
5
- Recibe Recibe & Recibe Integra
% solicitud copia B o Ejat documentos copia al
,‘E comprobant OCUERS y entrega expediente
E
=
<
b
3
2
=5
= Proced

FIN

Departamento de Crédito y Cobranza

Expicle
recibo




o DO
* (>

4 BAJACALIFORNIA

© INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-100-P001 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION:
Facultad que le confiere el articulo 50 fraccion 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 EJECUCION

Direccion General.

OBJETIVO

Otorgar certeza de la legitimidad del o los documentos generados en la venta de un
inmueble o prestacion de servicio, documentos en resguardo de las unidades
administrativas o de aquellos a los cuales tengan acceso con motivo del desempefio
de sus funciones.

ALCANCE

Aplica para todas las unidades administrativas del Organismo.

GLOSARIO DE TERMINOS

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 difusion de la informacion personal en posesion del sujeto
obligado (INDIVI).

CURP. - Clave Unica de Registro Poblacional del solicitan y emitido por la Secretaria
de Gobernacion.
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POLITICAS DE OPERACION

El usuario debe manifestar mediante escrito libre, la solicitud de documento(s)
certificados a su costa, previa identificacion acreditara su personalidad en el tramite.

Solo se recibira solicitud de certificacion de documento(s) al titular del expediente.

La certificacion de documentos tiene un costo por hoja certificada que expida la
Direccion General.

El usuario debe cubrir la cuota establecida en Ley de Ingresos del Estado de B.C
vigente cuando se realice el tramite.

La Direccién General en este procedimiento es la Unica que certifica de conformidad
con el articulo 50 fraccion VI del Reglamento Interno de INDIVI.

Las Direcciones y Delegaciones, estan facultadas para expedir copias cotejadas de
los documentos que obren en sus archivos, asi como de aquellos a los cuales tenga
acceso con motivo del desemperio de sus funciones, de conformidad con el articulo
52 fraccion XV del Reglamento Interno de INDIVI.

Las Direcciones y Delegaciones descritas en este procedimiento calcularan el
monto total a cubrir por cada hoja certificada solicitada por el usuario.

En la situacién cuando el usuario tenga una relacién 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 otorgara a su costa.

No debe entregarse al usuario via este procedimiento, la informacién relacionada
con la vida privada -Derecho A.R.C.O- (Acta de nacimiento, C.U.R.P, identificacién
oficial, entre otros). El acceso a esta informacion debe ser atendida por el
procedimiento establecido por la Unidad de Transparencia dependiente de la
Direccion Administrativa.

11
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

P

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Solicita certificacion identificando titularidad
Descripcion

Mediante escrito libre solicita al Director General, documento (s) certificados,
integrando copia de su identificacion, acreditando su personalidad juridica en el
tramite solicitado

1.1.1.3 |:|Recibe y canaliza solicitud
Descripcion

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
Descripcién

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
Sl

1.1.1.6 |:|Conoce el importe a pagar
Descripcion

Recibe informacidn sobre el pago que debe cubrir para realizar el pago en caja

12
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1.1.1.7 |:|Realiza pago
Descripcion

Procede a efectuar el pago en caja en el centro de atencion al publico donde realiza
su tramite

1.1.1.8 |:|Expide recibo
Descripcion

Recibe el pago y expide original y copia del recibo de pago al usuario que solicité la
certificacién de documentos

1.1.1.9 |:|Recibe dos comprobantes pago
Descripcién

El usuario recibe comprobantes de pago y entrega una copia a la unidad
administrativa que realiza su tramite

1.1.1.10 |:|Recibe copia comprobante pago
Descripcién

La unidad administrativa que efectla el tramite recibe la copia del recibo de pago

1.1.1.11 |:ICOteja Documento
Descripcion

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 Direccién General debidamente cotejados.

1.1.1.12 |:lRecibe, folia, imprime y firma
Descripcion

Recibe documento (s) cotejados, folia con tinta roja y rubrica cada hoja, imprime
hoja de certificacion, anota nimero de fojas que integran el documento, firma y

13



R 2 R P
» 4 BAJACALIFORNIA
= INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

plasma sello que acredita certificacion. Turna los documentos debidamente
certificados a la unidad administrativa correspondiente.

1.1.1.13 |:|Recibe documentos y entrega
Descripcion

Recibe los documentos certificados para entrega al usuario.

1.1.1.14 DRecibe documentos
Descripcion

Recibe los documentos solicitados verificando que contengan la informacion
solicitada en calidad y cantidad.

1.1.1.15 |:IFirma de Recibido
Descripcion

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

1.1.1.16 |:|Integra copia al expediente
Descripcion

Envia la copia firmada de recibido al expediente correspondiente para su resguardo
final

1.1.1.17 OF|N

Descripcion

FIN

14
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Leyenda del documento

Descripcion

Leyenda que sera impresa en todos y cada uno de los documentos que se cotejen
por cada una de las unidades administrativas.

BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

------- EL SUSCRITO INGENIERO FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO, DIRECTOR
GENERAL DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA: - =« = = =« = =2 =<2 c oo em e

------- QUE LA(S) PRESENTE(S) ES COPIA(S) FIEL(ES) Y EXACTA(S) DEL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO NUMERO ; DOCUMENTO QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE
COTEJO CON SU ORIGINAL QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION O
DELEGACION (SEGUN SEA EL CASO) DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO
INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA'Y VA EN ()
FOJAS UTILES, ESCRITAS POR UN SOLO LADO (O POR LOS DOS LADOS SEGUN SEA
EL CASO), REALIZANDOSE LA PRESENTE CERTIFICACION DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 50 FRACCION VI DEL REGLAMENTO INTERNO DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA, EB LA CIUDAD DE MEXICALI B. C., A LOS DIAS DEL MES DE DOS
MIL DIECINUEVE = = === === =mcmcme cmm mimm s s e = mim = i mim i i i i i

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO
INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ING. FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.18

1.1.1.19

1.1.1.20

11121

1_Usuario
1_Direccic')n General
+_Unidad Administrativa

1_Departamento de Crédito y Cobranza
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1 52-100-P002 ELABORACION Y MODIFICACION DE CONVENIOS CON
PROPIETARIOS
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Version: 1.0

Autor: emartinez

Descripcion

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 creacion del Organismo.

RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Direccion General.

OBJETIVO

Contar con un documento legal en el que se especifiquen claramente los derechos y obligaciones
de las partes que convienen.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El propietario del asentamiento o desarrollador deberan presentar escrito Dirigido al Director
General solicitando la celebracién de Convenio a fin de regularizar el asentamiento irregular y/o
la modificacion a convenio vigente.

2.- Todo convenio y/o modificacion deberan ser sometidos a consideracion de la Junta Directiva
del Organismo

3.- Una vez autorizado por la Junta Directiva, el Director General dara el visto bueno mediante
escrito para la elaboracion y celebracion del convenio y/o modificacién de acuerdo a la solicitud
del propietario y/o desarrollador.

4.- El Director General establecera con el propietario y/o desarrollador, las condiciones de
derechos y obligaciones bajo las cuales ambas partes se sujetaran.

5.- Todo convenio y/o modificacion deberan ser sometidos a consideracion de la Junta Directiva
del Organismo

18
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4.-Los costos por concepto de regularizacion, deberan pactarse en todo tiempo conforme al

4
|

importe que determine la Ley de Ingresos del Estado vigente

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

los propietarios de predios a regularizar y desarrolladores

19
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INICIO
Descripcion

INICIO

1.1.1.2 |:|Recibe oficio solicitud y turna
Descripcion

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

1.1.1.3 I:|Recibe y Elabora Dictamen
Descripcion

Recibe la documentacion y elabora dictamen juridico.

1.1.1.4 I:|Turna Dictamen Juridico
Descripcion

Remite dictamen juridico a la Direccion General.
1.1.15 |:|Recibe y elabora Dictamen
Descripcion

Recibe documentacién y elabora dictamen técnico.

1.1.1.6 |:|Turna dictamen Técnico
Descripcion

Remite dictamen técnico a la Direccién General.

1.1.1.7 I:|Recibe Dictamen Técnico y Juridico
Descripcion

Recibe los dictAmenes y determina la viabilidad del convenio.

1.1.1.8 |:|Im‘orma via oficio al Propietario
Descripcion

Informa mediante oficio al propietario y/o Desarrollador la factibilidad del convenio propuesto.
20
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1.1.1.9 I:|Recibe Notificacion
Descripcion

Recibe respuesta a su peticion, si es viable o no la celebracion del convenio.

1.1.1.10 <><',ES VIABLE?
Descripcion

Si no es viable, termina el proceso.
Flujos

NO

Sl

1.11.11 OF|N

Descripcion

FIN

1.1.1.12 |:|Valida y Somete a Junta Directiva
Descripcion

Valida y somete a consideracion de la Junta Directiva la celebracion del convenio, lo cual una
vez obtenido el punto de acuerdo lo remite para su elaboracion a la Unidad Juridica.

1.1.1.13 |:|Remite ala Unidad Juridica
Descripcion

Valida y envia a la Unidad Juridica y/o Departamento Juridico para la elaboracién del proyecto
del convenio.

1.1.1.14 I:|Recibe y Elabora proyecto
Descripcion

Recibe y elabora proyecto de convenio con las condiciones convenidas con la Direccion
General.

1.1.1.15 I:|Remite Proyecto para firmas
Descripcion
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Remite el proyecto de convenio a la Direccion General.

1.1.1.16 I:|Recibe convenio
Descripcion

Recibe propuesta de convenio para su analisis y validacion.

1.1.1.17 <>correcto?
Flujos

NO
SI

1.1.1.18 I:|Recibe y modifica

1.1.1.19 |:|Cita para firmas
Descripcion

Cita a las partes para la firma del convenio y lo remite para el tramite de ratificacion e
inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

1.1.1.20 |:|Recibe para ratificacién e inscripcion
Descripcion

Recibe el convenio debidamente firmado por las partes para el tramite de ratificacion e
inscripcion del mismo.

1.1.1.21 |:|Cita a las partes
Descripcion

Cita a las partes para que acudan a la ratificacion del convenio; asimismo realiza las gestiones
para la inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

1.1.1.22 |:IAcude con testigos
Descripcion

Acude para la ratificacion del convenio; asimismo se dan cita los testigos.
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1.1.1.23 I:|Se remite convenio

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

su archivo, resguardo y entrega.

1.1.1.24 |:IRecibe, resguarda e informa

Descripcion
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

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

administrativo para la recuperacion y seguimiento aplicable

1.1.1.26 OFlN

Descripcion

FIN

1.1.1.27 I:|Recibe Original

1.1.1.28 OFlN
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.29 [EElDireccién General

1.1.1.30 [EElDireccic')n Comercial / Direccion Administrativa
1.1.1.31 [EElUnidad Juridica y/o Departamento Juridico
1.1.1.32 [EElDireccic')n de Regularizacion y Vivienda

1.1.1.33 [EElPropietario y/o Desarrollador
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52-133-P001 Ejecucion de Auditoria Gubernamental Programada
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EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL PROGRAMADA

52-133-P001 Ejecucion de Auditoria Gubernamental Programada
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Version: 1.0
Autor: C.P. Carlos Zavala Robles

2.1 52-133-P001 EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL PROGRAMADA

DESCRIPCION

La auditoria gubernamental es una actividad profesional multidisciplinaria que ejerce el
Organo Interno de Control, como un ente dependiente de la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental, independiente del Instituto para el Desarrollo
Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, para comprobar el
desempefio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones administrativas
aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

UNIDAD RESPONSABLE:

Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

DESCRIPCION GENERICA:

Proceso mediante el cual personal del Organo Interno de Control, en ejercicio de sus
facultades, revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos vigentes que rigen la Administracion Publica Estatal que son
aplicables en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado
de Baja California.

OBJETIVO:

Comprobar el desempefio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones
administrativas aplicables a la Administracion 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 aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la Estructura Organica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de Baja California que rigen la Administracion Publica Estatal.

GLOSARIO DE TERMINOS:

» AUDITORIA: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalua evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes sujetos
a revision se realizaron de conformidad con la normatividad establecida o con base en
principios que aseguren una gestion publica adecuada.

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

« 0IC: Organo 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.

e PERSONAL COMISIONADO: Servidores Publicos comisionados para realizar y
practicar funciones de auditoria, supervision y vigilancia.

« UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area 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 aplicacion
de una auditoria.

POLITICAS DE OPERACION:

« Todos los procedimientos de auditoria gubernamental que realice el Organo 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 Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

e Lainformacién que se requiera a las Unidades Administrativas Auditadas, debera de
ser necesaria, suficiente y relevante que permita establecer muestras representativas
para la ejecucion de las auditorias y revisiones internas de control.

e En todos los casos, se debera obtener la evidencia suficiente, competente y
pertinente de los hallazgos de las auditorias practicadas, asi como desarrollar sus
principales atributos y analizarlos.

e Las acciones a implementar deberan de ser tendientes a fortalecer los controles,
logrando asi disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e incumplimientos.

28



QE]INDIVIN
34 BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

¢ El seguimiento de las actividades programadas se dirigira en base a los criterios y
estandares minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el tiempo para su
ejecucion, numero de revisiones y las instrucciones especificas, entre otros.

¢ Una vez que se tenga el resultado de la auditoria y de las revisiones internas de
control realizadas a la Dependencia, se debera de informar a los sujetos auditados.

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

OIC/ AUD/ numero consecutivo a tres posiciones/ aio del ejercicio fiscal a cuatro
posiciones.

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

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

Al/ nUmero consecutivo a tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro posiciones/
iniciales de la delegacion donde se realice la auditoria, MXL para Mexicali, TIJ para
Tijuana y ENS para Ensenada

ejemplo: "Al/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

21.1.1 “/Inicio
Descripcion

Anualmente previo a finalizar el ejercicio, el personal comisionado debe presentar al
Contralor Interno el proyecto de programa anual de auditoria para el proximo ejercicio,
quien autoriza mediante su firma.

El Contralor Interno se basa en este programa anual de auditoria para la realizacion de
los trabajos de auditoria del ejercicio.

2.1.1.2 |:|Consulta programa anual de auditoria
Descripcion

El Contralor Interno, consulta el programa anual de auditoria para determinar la
realizacion de los proximos trabajos de auditoria.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.3 |:|D<=,-signa auditor para auditoria programada
Descripcion

Mediante oficio de comision el Contralor Interno designa auditor para la realizacién de
una auditoria previamente establecida en el Programa de Trabajo Anual.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.4 l:lRecibe oficio comision
Descripcion
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El personal comisionado, con la recepciéon del oficio, acepta la comisién que le fue
conferida.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.15 I:IEIabora proyecto programa revision y orden de auditoria
Descripcion

El personal comisionado, recaba la informacién requerida, asigna folio a la auditoria,
elabora el proyecto de programa de revision, la orden de auditoria, y turna al Contralor
Interno, para su autorizacion.

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

Al/ numero consecutivo a tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro posiciones/
iniciales de la delegacion donde se realice la auditoria, MXL para Mexicali, TIJ para
Tijuana y ENS para Ensenada

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

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.16 |:|Recibe y revisa proyectos programa revision y orden auditoria
Descripcion

El Contralor Interno, recibe y revisa los proyectos de programa de revision y de orden
de auditoria.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.7 <>¢',Es procedente autorizar?
Descripcion
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El Contralor Interno, una vez que revisa los proyectos de programa de revision y de
orden de auditoria, determina si se requieren modificaciones.

Flujos
No
Si

2.1.1.8 |:|Solicita se realicen modificaciones pertinentes
Descripcion

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

El personal comisionado, atiende las modificaciones y/o complementos indicados a los
proyectos de revision de auditoria y/o de orden de auditoria, y las presenta nuevamente
al Contralor Interno, para su aprobacion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.10 |:lAutoriza y firma programa de revision
Descripcion

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

Ejecutantes
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Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.11 |:|Turna orden de auditoria para notificacion
Descripcion

Autorizado el programa de revision, el Contralor Interno, firma la orden de auditoria que
va dirigida al titular de la unidad administrativa que se va a auditar y lo turna para su
despacho y notificacion.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.12 |:|Recibe orden de auditoria
Descripcion

La unidad administrativa auditada, recibe orden de auditoria.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.13 l:lDesigna Personal Enlace
Descripcion

La unidad administrativa auditada, designa mediante oficio al servidor publico que
fungira como enlace para el desahogo de la auditoria.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.14 I:lRecibe oficio designacién y elabora acta inicio
Descripcion
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El personal comisionado, recibe oficio de designacion, procede a elaborar el acta de
inicio de auditoria y solicita al servidor publico asignado como enlace, la documentacion
relacionada y necesaria para la realizacion de la auditoria.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.15 I:IEjecucic’m de auditoria
Descripcion

El personal comisionado, recibe y analiza la informacion proporcionada por la unidad
administrativa auditada, aplica las pruebas y procedimientos de auditoria conforme al
programa de revision 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
Descripcion

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
Descripcion

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 autorizacion.
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Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.18 <>¢',Es procedente autorizar?
Descripcion

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
Descripcion

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
Descripcion

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 aprobacion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar
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2.1.1.21 |:lAutoriza y firma pliego de observaciones
Descripcion

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 notificacion
Descripcion

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
notificacion.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.23 |:|Notifica pliego observaciones y elabora acta final auditoria
Descripcion

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
revision de la auditoria.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.24 |:|Recibe pliego de observaciones
Descripcion

La unidad administrativa auditada, recibe el pliego de observaciones resultado de la
auditoria que le ha sido practicada.
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Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.25 I:llntegra solventacion observaciones 1
Descripcion

La unidad administrativa auditada, debera atender y proporcionar una propuesta de
solventacién a las observaciones que le fueron comunicadas en el pliego de
observaciones y que se derivan de la auditoria practicada.

Es indispensable que incluya evidencia documental que acredite todos los hechos y
acciones que se plantean en la propuesta de solventacion.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.26 |:|Recibe solventacion observaciones 1
Descripcion

El Contralor Interno, recibe la propuesta de solventacién de observaciones de auditoria
que remite la unidad administrativa auditada y la turna al personal comisionado para su
valoracion y analisis.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.27 |:|Recibe solventacion para valoracién y analisis 1
Descripcion

El personal comisionado, recibe la propuesta de solventacién de observaciones de
auditoria que remite la unidad administrativa auditada y procede a valorar y analizar los
argumentos vertidos, asi como la evidencia documental anexa con la cual se pretenden
acreditar todos los hechos y acciones planteados en cada solventacion.

Ejecutantes

37



ZlINDIVI\

s A" BAJACALIFORNIA

¥ INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.28 |:|Elabora proyecto seguimiento observaciones
Descripcion

Como resultado del andlisis y valoracion de la informacion y evidencia proporcionada
en la solventacion, el personal comisionado, procede a elaborar el proyecto de
seguimiento de las observaciones y lo presenta al Contralor Interno para su valoracion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.29 |:|Recibe y verifica proyecto seguimiento observaciones
Descripcion

El Contralor Interno, recibe proyecto de seguimiento de observaciones, lo revisa a
efecto de constatar que la informacién 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?
Descripcion

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 I:Ilnforma adecuaciones proyecto seguimiento observaciones
Descripcion

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
Descripcion

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 aprobacion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.33 I:|Autoriza y firma seguimiento observaciones
Descripcion

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 notificacion
Descripcion

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
notificacion.

39



SEJINDIVI\ |

Jo el

TN g e—

2 & BAJACALIFORNIA

= * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.35 I:lRecibe seguimiento de observaciones
Descripcion

La unidad administrativa auditada, recibe el seguimiento de observaciones resultado
del analisis y valoracién de la informacion enviada al OIC, como su propuesta de
solventacion.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.36 |:|Integra solventacion observaciones 2
Descripcion

La unidad administrativa auditada, debera atender y proporcionar nuevamente una
propuesta de solventacion a las observaciones que después de la solventacion, para el
Organo 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 solventacion.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.37 |:|Recibe solventacion observaciones 2
Descripcion

El Contralor Interno, recibe la propuesta de solventacion de observaciones de auditoria
que remite la unidad administrativa auditada y la turna al personal comisionado para su
valoracion y analisis.

Ejecutantes
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Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.38 |:|Recibe solventacion para valoracién y analisis 2
Descripcion

El personal comisionado, recibe la propuesta de solventacion de observaciones de
auditoria que remite la unidad administrativa auditada y procede a valorar y analizar los
nuevos argumentos vertidos, asi como la evidencia documental anexa, con la cual se
pretenden acreditar todos los hechos y acciones planteados en cada solventacion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.39 |:|Elabora proyecto estatus observaciones
Descripcion

Como resultado del analisis y valoracion de la solventacion y evidencia proporcionada,
el personal comisionado, procede a elaborar el proyecto de estatus de las
observaciones y lo presenta al Contralor Interno para su valoracion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.40 |:|Recibe y verifica proyecto estatus observaciones
Descripcion

El Contralor Interno, recibe proyecto de seguimiento de observaciones, lo revisa a
efecto de constatar que la informacién 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?
Descripcion

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
Descripcion

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
Descripcion

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 aprobacion.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar

2.1.1.44 I:|Autoriza y firma estatus observaciones
Descripcion

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 I:lTurna estatus observaciones para notificacion
Descripcion

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
notificacion.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.46 |:|Recibe estatus de observaciones
Descripcion

La unidad administrativa auditada, recibe el estatus de observaciones resultado del
analisis y valoracion de la informacién que envié como su propuesta de solventacion.

Ejecutantes

Unidad Administrativa Auditada

2.1.1.47 <>¢',Hay observaciones SIN solventar?
Descripcion

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

Flujos
No
Si

2.1.1.48 OFlN

Descripcion
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Concluye el procedimiento de auditoria.

2.1.1.49 <>¢',Hay dafo Instituto y/o violenta normatividad?
Descripcion

¢ Las observaciones que NO fue posible solventar en su totalidad, causaron algun dafio
al Instituto y/o violentan alguna normatividad?

Flujos
Si
No

2.1.1.50 |:|Turna para seguimiento préxima auditoria
Descripcion

Las observaciones NO solventadas, donde NO se haya causado algun dafio 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 préxima
auditoria.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

2.1.1.51 |:|R¢=.-cibe NO solventadas para seguimiento
Descripcion

El personal comisionado, recibe las observaciones NO solventadas donde NO se haya
causado algun dafio al Instituto y/o tampoco se haya violentado ninguna normatividad,
para que se realice seguimiento en la préxima auditoria.

Ejecutantes

Personal Comisionado para Auditar
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2.1.1.52 IC)FIN

Descripcion

Concluye procedimiento de auditoria.

2.1.1.53 |:|No solventadas turnar investigaciéon
Descripcion

Las observaciones NO solventadas donde se advierta que se causo6 algun dafo al
Instituto y/o violento alguna normatividad, se debe turnar al area de investigacion
mediante un memorandum para que lleve a cabo las gestiones correspondientes.

2.1.1.54 |:|Recibe memorandum inicia investigacion
Descripcion

El encargado de investigacion, recibe el memorandum con el cual se turna la
observacion que causo algun dafo al instituto y /o violento alguna normatividad; e inicia
con el proceso de investigacion.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

2.1.1.55 OFlN

Descripcion

Concluye el procedimiento de auditoria.

FORMATOS:

2.1.1.56 Programa anual auditoria
Descripcion
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Documento que tiene como objetivo servir de base para la realizacidén de los trabajos
de auditoria que el personal adscrito al Organo Interno de Control por instrucciones de
su titular, deben realizar en el ejercicio que se actua.

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 proximo ejercicio, la responsabilidad de su autorizacion recae en él.

2.1.1.57 Oficio comision
Descripcion

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 area se forma de la siguiente manera:

OIC/ AUD/ numero consecutivo a tres posiciones/ afo del ejercicio fiscal a cuatro
posiciones.

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

2.1.1.58 Proyecto programa revision
Descripcion

Documento que contiene la propuesta del programa de revision de la auditoria que se
va a aplicar, y que son entre otros los procedimientos de auditoria generales o
especificos que se aplicaran, el alcance, tiempos de ejecucién (estimado), importancia
relativa, asi como los nombres del personal comisionado para tal efecto.

2.1.1.59 Proyecto orden auditoria
Descripcion

Documento que contiene la propuesta para ordenar la realizacion de la auditoria; es
decir, el mandamiento escrito en que se instruye la auditoria, informandose el periodo
de revision, el rubro, personal comisionado, fundamento legal, entre otros.

2.1.1.60 Programa de revision
Descripcion
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Documento que contiene el programa de revision de la auditoria que se va a aplicar,
debidamente autorizado por el Contralor Interno; que son entre otros los procedimientos
de auditoria generales o especificos que se aplicaran, el alcance, tiempos de ejecucién
(estimado), importancia relativa, asi como los nombres del personal comisionado para
tal efecto.

2.1.1.61 Orden auditoria
Descripcion

Documento dirigido al titular de la unidad administrativa que se va a auditar, que
contiene el mandamiento escrito mediante el cual se ordena la realizacién de la
auditoria, informandose el rubro y periodo de revisidn, personal comisionado, e
invariablemente el fundamento legal, entre otros.

2.1.1.62 Oficio de designacion
Descripcion

Documento mediante el cual la unidad administrativa auditada designa al servidor
publico que fungira como enlace para el desahogo de la auditoria.

2.1.1.63 Acta inicia auditoria
Descripcion

Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del inicio de
auditoria, con las formalidades correspondientes.

2.1.1.64 Papeles de trabajo
Descripcion

Documentos y registros de procedimientos de auditoria aplicados, asi como evidencia
relevante obtenida de la auditoria y conclusiones del auditor, que se realizan durante la
ejecucion de la auditoria.
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2.1.1.65 Proyecto pliego observaciones
Descripcion

Documento que contiene la propuesta del informe de los hallazgos detectados en la
revision, debidamente fundados y motivados, incluye solicitud de solventacion de
observaciones.

2.1.1.66 Pliego observaciones
Descripcion

Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la revision,
debidamente fundados y motivados, incluye solicitud de solventacidén de observaciones.

2.1.1.67 Acta final auditoria
Descripcion

Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del cierre de
auditoria, con las formalidades correspondientes.

2.1.1.68 Solventacion observaciones 1
Descripcion

Documento que contiene la atencion, seguimiento y propuesta de solventacion de las
observaciones derivadas de la auditoria practicada.

Es indispensable que se incluya evidencia documental que acrediten todos los hechos
y acciones planteados en la propuesta de solventacion.

2.1.1.69 Proyecto seguimiento observaciones
Descripcion
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Documento que contiene la propuesta del informe de seguimiento a las observaciones,
una vez que fue valorada y analizada la informacién contenida en la propuesta de
solventacidon que remite la unidad administrativa auditada.

2.1.1.70 Seguimiento observaciones
Descripcion

Documento que contiene el informe de seguimiento a las observaciones, una vez que
fue valorada y analizada la informacion contenida en la propuesta de solventacidén que
remitié la unidad administrativa auditada.

2.1.1.71 Solventacion Observaciones 2
Descripcion

Documento que contiene la atencién, seguimiento y propuesta de solventacion de las
observaciones que después de la primera solventacion, para el Organo 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 solventacion.

2.1.1.72 Proyecto estatus observaciones
Descripcion

Documento que contiene la propuesta del informe del estatus de las observaciones,
una vez que fue valorada y analizada la informacién contenida en la propuesta de
solventacidén que remite la unidad administrativa auditada.

2.1.1.73 Estatus observaciones
Descripcion

Documento que contiene el informe del estatus de las observaciones, una vez que fue
valorada y analizada la informacién contenida en la propuesta de solventacion que
remite la unidad administrativa auditada.
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2.1.1.74 Memorandum
Descripcion

Documento mediante el cual se turnan, aquellas observaciones NO solventadas, en las
cuales se advierta que se causo algun dafo al Instituto y/o violento alguna normatividad,
al encargado de investigacion para que lleve a cabo las gestiones correspondientes.

PARTES QUE INTERVIENEN:

2.1.1.75 1_Oficina del Titular y/o Contralor Interno
Descripcion

Oficina donde despacha el servidor publico nombrado Contralor Interno y/o Titular del
Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

21176 |TJArea de Auditoria Interna
Descripcion

Area del Organo 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 auditoria,
supervision y vigilancia.

2.1.1.77 1_Unidad Administrativa Auditada
Descripcion

Area 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 aplicacion de una auditoria.

21178 TArea de Investigacion
Descripcion

Area del Organo 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 recepcion de
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quejas, denuncias y/o resultados de auditorias para la realizacion de la investigacion
administrativa correspondiente.

3 RECURSOS

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

Servidor publico nombrado Contralor Interno y/o titular del Organo 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)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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 auditoria, supervision y vigilancia.

3.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA (ROL)
Descripcion

Area 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 aplicacion de una auditoria

3.4 ENCARGADO DE INVESTIGACION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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 investigacion
administrativa correspondiente.
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52-133-P002 Procedimiento de Investigacion
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Autor: C.P. Carlos Zavala Robles.

4.1 52-133-P002 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

DESCRIPCION

Procedimiento empleado para la investigacién de quejas, denuncias y/o resultados de
auditorias internas.

UNIDAD RESPONSABLE:

Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

DESCRIPCION GENERICA:

La investigacion administrativa iniciada de manera oficiosa, por denuncias o derivado de
auditorias, 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 conviccion acerca
de la existencia de hechos presuntamente irregulares, atribuibles a servidores publicos
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, asi como en
otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el servicio
publico.

OBJETIVO:

Recibir las quejas y denuncias asi como los resultados de auditorias de las que se
desprendan incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; e investigar
los hechos que probablemente constituyan faltas administrativas a cargo de los
servidores publicos, requiriendo informacion y practicando las diligencias de
investigacion 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 aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la Estructura Organica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de Baja California que rigen la Administracion Publica Estatal.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta 0 anonima sobre hechos,
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al area
especializada en la atencion y tramite de denuncias a través de un escrito o formato
electronico con la finalidad de que se realice una investigacion.

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

o FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la LRA, cuya sancion corresponde al Organo Interno de
Control.

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

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

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

e OIC: Organo 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.

e QUEJA: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que afectan
la esfera juridica de una persona, misma que los hace de conocimiento de la Autoridad
correspondiente.

e SCyTG: Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

o UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area 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.
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POLITICAS DE OPERACION:

e La autoridad a quien se encomiende la investigacion administrativa de un asunto de
una posible falta, irregularidad, o infraccién, NO puede encargarse de la substanciacion
y ni de la resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa que resulte,
garantizando la independencia de las funciones.

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

e La autoridad investigadora, debera 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.

e Si de la investigacion 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 conclusion de la investigacion por falta de elementos.

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

e 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) /numero consecutivo a
tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro posiciones- iniciales de la delegacién de
donde se recibe el asunto, (MXL para Mexicali, TlJ para Tijuana y ENS para Ensenada)".

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

o El folio de los oficios que realice esta area se forma de la siguiente manera:
OIC/ INV/ numero consecutivo a tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro
posiciones.

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

4111 “/Inicio
Descripcion

El procedimiento inicia con la recepcion de un asunto, que puede ser una queja o
denuncia, asi como el resultado de una auditoria interna.

La recepcion puede ser por cualquier medio, sea por escrito, por sistema, correo
electronico, buzones, medios de comunicacion, reporte telefénico, etcétera.

4.1.1.2 |:|Recibe asunto y turna
Descripcion

El Contralor Interno, recibe el asunto (puede ser una queja o denuncia) y lo turna
mediante un memorandum al encargado de investigacién, para que inicie con el
procedimiento de investigacion.

Ejecutantes

Contralor Interno y/o Titular del OIC

4.1.1.3 |:|Recibe asunto, asigna folio y registra
Descripcion

El encargado de investigacion, recibe el asunto, le asigna numero de expediente y realiza
los registros en el libro de gobierno que se lleva para tal efecto en el OIC.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.1.4 I:|Elabora acuerdo inicio investigacién.
Descripcion
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El encargado de investigacion, elaborar el acuerdo de inicio de investigacion, en el cual
fundamenta y motiva la recepcién del asunto a investigar, su folio, asi como las acciones
a seguir para la investigacion de los hechos planteados.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.15 <><',Es competencia del OIC?
Descripcion

El encargado de investigacién, 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
Descripcion

En los casos donde los hechos denunciados NO sean de la competencia de OIC en el
INDIVI para su investigacion, el encargado de investigacion, debe dictar un acuerdo de
incompetencia, con el cual se da por concluida la investigacion.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.1.7 |:|Comunica conclusién de investigacion
Descripcion

El encargado de investigacion, comunica el acuerdo dictado sobre los hechos
denunciados, con el cual se da por concluida la investigacion.
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Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.1.8 I:|Recibe acuerdo conclusion
Descripcion

El Promovente recibe documento mediante el cual se le comunica la conclusion de la
investigacion.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

41.1.9 OFlN

Descripcion

Se concluye el procedimiento de investigacion.

4.1.1.10 I:|Se realiza la investigacién
Descripcion

El encargado de investigacion, gira los diversos oficios de requerimientos a las areas
involucradas, y en casos donde asi se requiera, desahoga las diligencias de investigacion
correspondientes.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.11.11 |:ISe analizan la existencia de elementos
Descripcion

Una vez recabada la informacién, el encargado de investigacion, 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 Investigacion

4.1.1.12 <>(;Existen elementos suficientes?
Descripcion

El encargado de investigacion, debe analizar si las circunstancias de modo, tiempo y
lugar estan debidamente acreditadas y que éstas encuadren en alguna de las
irregularidades estipuladas en la LRA reglamentos y/o disposiciones administrativas
aplicables a los servidores publico adscritos a este Instituto.

Flujos
No
Si

4.1.1.13 |:|Elabora y firma acuerdo de conclusién
Descripcion

Cuando NO se encuentren elementos suficientes con los cuales se acredite una presunta
responsabilidad, el encargado de investigacion, debe elaborar acuerdo de conclusion por
falta de elementos, con el cual se da por concluida la investigacion.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.1.14 |:|Califica la irregularidad, elabora IPRA y turna
Descripcion

En las investigaciones donde se encuentren elementos suficientes para acreditar una
presunta responsabilidad, el encargado de investigacién, debe proceder a calificar la falta
en la que incurrio el servidor publico.

El encargado de investigacién invariablemente debe incluir la calificacion de la falta en
el informe de presunta responsabilidad administrativa que elabore y turne al encargado
de substanciacion.
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Ejecutantes

Encargado de Investigacion

4.1.1.15 I:|Recibe informe presunta responsabilidad
Descripcion

El encargado de substanciacion, recibe el informe de presunta responsabilidad
administrativa que turna el encargado de la investigacion.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacién

41.1.16 OF|N

Descripcion

Concluye el procedimiento de investigacion.

FORMATOS:

4.1.1.17 Memorandum
Descripcion

Documento mediante el cual, el Contralor Interno turna el asunto (queja, denuncia y/o
informe de auditoria) recibido, al encargado de investigacion.
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4.1.1.18 Libro de gobierno
Descripcion

Padrén que se lleva en el Area de Investigacion en el cual se registran todas las
denuncias y quejas que sean atendidas en esa area.

4.1.1.19 Acuerdo inicio investigacion
Descripcion

Documento fundado y motivado en el cual se establece la recepcion del asunto a
investigar, su folio y las acciones a seguir para la investigacion de los hechos planteados.

4.1.1.20 Acuerdo conclusion incompetencia
Descripcion

Documento fundado y motivado en el cual se establece la incompetencia del OIC para
la investigacion de los hechos planteados, con el cual se da por concluida la
investigacion.

41.1.21 Documentos investigaciéon
Descripcion

Son los documentos empleados en el desarrollo de la investigacion administrativa, como
pueden ser oficios de requerimiento de informacién, citatorios, actas, acuerdos, etcétera.

4.1.1.22 Acuerdo conclusion falta elementos
Descripcion

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
investigacion.
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4.1.1.23 Oficio
Descripcion

Documento mediante el cual, el encargado de investigacién, comunica al Promovente el
acuerdo dictado sobre los hechos denunciados, con el cual se da por concluida la
investigacion.

4.1.1.24 Informe presunta responsabilidad
Descripcion

Documento que contiene el informe de presunta responsabilidad, en el que
invariablemente se debe incluir la calificacion de la conducta.

PARTES QUE INTERVIENEN:

41125 TOficina del Titular
Descripcion

Oficina donde despacha el servidor publico nombrado Contralor Interno y/o Titular del
Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

41126 TArea de Investigacion
Descripcion

Area del Organo 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 recepcion de quejas,
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denuncias y/o resultados de auditorias para la realizacion de la investigacion
administrativa correspondiente.

41127 TArea de Substanciacion
Descripcion

Area del Organo 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 1_Promovente
Descripcion

Sujeto que promueve el asunto (puede ser una queja o denuncia) ante el Organo Interno
de Control.
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5 RECURSOS

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

Servidor publico nombrado Contralor Interno y/o titular del Organo Interno de Control en
el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja
California.

5.2 ENCARGADO DE INVESTIGACION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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 investigacion
administrativa correspondiente.

5.3 ENCARGADO DE SUBSTANCIACION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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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52-133-P003 Procedimiento de Substanciacion
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6 52-133-P003 PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION
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Autor: C.P. Carlos Zavala Robles

6.1 52-133-P003 PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION

DESCRIPCION:

La substanciacion es la etapa con la cual se inicia el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:

Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

DESCRIPCION GENERICA:

La substanciacién inicia con la recepcion del informe de presunta responsabilidad
administrativa, y consiste en un conjunto de actos y diligencias realizados por la autoridad
competente, tendientes al analisis de los elementos contenidos en dicho informe y que
den conviccidn acerca de la existencia de hechos presuntamente irregulares, para poder
asi 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 publico.

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; asi como llevar a cabo la audiencia inicial y turnar a la
Sala Especializada del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa cuando la conducta es
grave, 0 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 resolucion respectiva en términos de dicha Ley.

ALCANCE:
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Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la Estructura Organica del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e AUDIENCIA INICIAL: Acto en el cual, las partes rendiran su declaracion de forma
escrita o verbal, y deberan ofrecer pruebas que estimen convenientes.

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

e DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta o anénima sobre hechos,
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al area
especializada en la atencion y tramite de denuncias, a través de un escrito o formato
electronico con la finalidad de que se realice una investigacion.

e FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves en los términos de la LRA, cuya sancién correspondera
al tribunal estatal de justicia administrativa;

o FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la LRA, cuya sancion correspondera al Organo 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 sefialadas en la
LRAYy las califica, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision
de faltas administrativas.

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

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

e PARTES: En el procedimiento de responsabilidad administrativa, son la autoridad
investigadora, el servidor publico 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: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera
juridica de una persona, misma que los hace de conocimiento de la Autoridad
correspondiente.

o SUBSTANCIACION: Etapa inicial del procedimiento de responsabilidad administrativa,
que comprende desde la recepcion 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 conclusién de la audiencia inicial y remite expediente al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa.

o TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

« UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area 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.

POLITICAS DE OPERACION:

e La autoridad a quien se encomiende la substanciacién del procedimiento de
responsabilidad administrativa, debera ser distinto de aquél que lleve a cabo la
investigacion, garantizando la independencia en ambas funciones.

e Cuando NO se cuente con la estructura organica necesaria, las funciones de la
autoridad substanciadora, recaeran en el Contralor Interno.

e En caso de faltas no graves, se debera desahogar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, hasta el periodo de alegatos, y turnar al encargado de resolucion para
cierre instruccidn y emision de resolucion correspondiente en la cual se determina la
existencia de la responsabilidad administrativa e imposicion de las sanciones respectivas,
en los términos de la LRA.

e En caso de conductas graves o falta de particulares, se debera 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.

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

e Enlos 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.

e Elfolio del libro de gobierno debe reiniciarse al inicio de cada ejercicio fiscal, y se forma
de la siguiente manera:
"PRA/ numero consecutivo a tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro posiciones".

ejemplo: "PRA/000/2019".

o El folio de los oficios que realice esta area se forma de la siguiente manera:
OIC/ SUB/ numero consecutivo a tres posiciones/ afio 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
Descripcion

El encargado de substanciacion, recibe el IPRA.

6.1.1.2 I:|Recibe el IPRA
Descripcion

El encargado de substanciacion, recibe oficialmente el IPRA que emite el encargado de
investigacion y procede con el analisis, para comprobar si reune los requisitos
correspondientes.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacién

6.1.1.3 <>¢-,EI IPRA reune requisitos?
Descripcion

El encargado de substanciacion, analiza y verifica que el IPRA reuna los requisitos
establecidos en la LRA.

Flujos

NO
Si

6.1.1.4 |:|Solicita subsanen deficiencias
Descripcion
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Cuando el encargado de substanciacion, advierta que el IPRA contiene deficiencias y/o
NO reune la totalidad de los requisitos establecidos en la LRA, solicita al encargado de
investigacion, subsane las deficiencias encontradas en el IPRA.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacién

6.1.1.5 I:|Subsana deficiencias IPRA
Descripcion

El encargado de la investigacion, subsana las deficiencias observadas al IPRA,
regresandolo mediante memorandum al encargado de substanciacion para que continue
con la substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Ejecutantes

Encargado de Investigacion

6.1.1.6 I:|Asigna folio y registra
Descripcion

El encargado de substanciacion, recibe el asunto, le asigna numero de expediente y
realiza los registros en el libro de gobierno que se lleva para tal efecto en el OIC.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacion

6.1.1.7 |:IDicta acuerdo de PRA
Descripcion

Cuando en encargado de substanciacion, advierte que el IPRA recibido reune los
requisitos establecidos en la LRA, dicta acuerdo de inicio de procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Ejecutantes
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Encargado de Substanciacién

6.1.1.8 I:|Elabora y notifica citatorio
Descripcion

El encargado de substanciacion, debe elaborar y notificar los citatorios para el desahogo
de la audiencia inicial.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacion

6.1.1.9 |:|Reciben citatorios
Descripcion

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

6.1.1.10 |:|Desahogo audiencia inicial
Descripcion

El encargado de substanciacion, es el responsable de desahogar la audiencia inicial,
donde las partes hacen su manifestacion verbal o escrita, y ofrecen pruebas.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacion

6.1.1.11 <>¢-,La irregularidad es?
Descripcion

Invariablemente el encargado de investigacién debe incluir en el IPRA, la calificacion de
la conducta observada, que puede ser grave o NO grave.

Flujos

No grave
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Grave

6.1.1.12 I:|Se turna expediente al TEJA
Descripcion

Cuando la falta sea grave, mediante oficio, se turna el expediente al Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa, donde se dictara la resolucién que sea procedente.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacién

6.1.1.13 OFlN

Descripcion

Concluye la competencia del OIC en el procedimiento de substanciacion.

6.1.1.14 |:|Pronunciamiento sobre las pruebas
Descripcion

Cuando la falta NO sea grave, el encargado de substanciacion, debe pronunciarse
respecto de las pruebas ofrecidas por las partes, admitiendo o desechando, y debera
ordenar ademas la preparacion y el desahogo de las mismas, todo esto, mediante un
acuerdo.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacion

6.1.1.15 |:IPeriodo de alegatos
Descripcion

El encargado de substanciacion, debe declarar abierto el periodo de alegatos, otorgando
a las partes, un término de 5 dias habiles para su presentacion.

Ejecutantes
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Encargado de Substanciacion

6.1.1.16 I:|Turna expediente para resolucién
Descripcion

El encargado de substanciacion, debe turnar el expediente del procedimiento de
responsabilidad administrativa, al encargado de la resolucion, mediante memorandum
interno.

Ejecutantes

Encargado de Substanciacion

6.1.1.17 l:lRecibe expediente
Descripcion

El encargado de resolucidn, recibe el expediente que contiene el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

6.1.1.18 OFIN
Descripcion

Concluye el procedimiento de substanciacion.

FORMATOS:

6.1.1.19 IPRA
Descripcion

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

invariablemente se debe incluir la calificacidon de la conducta.
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6.1.1.20 Libro de gobierno
Descripcion

Padron que se lleva en el Area de Substanciacién en el cual se registran todos los
procedimientos de responsabilidad administrativa que sean recibidos en esa area.

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

PRA/ numero consecutivo a tres posiciones/ afio del ejercicio fiscal a cuatro posiciones.

ejemplo: "PRA/000/2019".

6.1.1.21 Acuerdo inicio PRA
Descripcion

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

6.1.1.22 Citatorios
Descripcion

Documento mediante el cual, se cita a las partes a comparecer al desahogo de audiencia
inicial.
El folio de los oficios que realice esta area se forma de la siguiente manera:

OIC/SUB/numero consecutivo a tres posiciones/afio del ejercicio fiscal a cuatro
posiciones.

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

6.1.1.23 Acta audiencia inicial
Descripcion
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Documento en el cual se acredita la realizacion de la audiencia inicial, donde las partes
hacen su manifestacion verbal o escrita, y realizan el ofrecimiento de las pruebas.

6.1.1.24 Oficio
Descripcion

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

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

OIC/SUB/numero consecutivo a tres posiciones/afio del ejercicio fiscal a cuatro
posiciones.

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

6.1.1.25 Acuerdo admision de pruebas
Descripcion

Documento fundado y motivado, mediante el cual se establece el pronunciamiento del
encargado de substanciacion respecto las pruebas ofrecidas por las partes (admitiendo o
desechando) ordenando la preparacion y desahogo de ellas, en este mismo documento.

6.1.1.26 Acuerdos recepcion alegatos
Descripcion

Documento fundado y motivado, mediante el cual el encargado de substanciacion,
establece la recepcién de los alegatos de las partes.

Por cada alegato que sea recibido, se debera 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 recepcion de estos.

6.1.1.27 Memorandum
Descripcion
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Documento interno mediante el cual se turna el expediente de presunta responsabilidad
administrativa al encargado de resolucion.

PARTES QUE INTERVIENEN:

6.1.1.28 TArea de Substanciacién
Descripcion

Area del Organo 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..1.29 TJArea de Investigacion
Descripcion

Area del Organo 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 recepciéon de quejas,
denuncias y/o resultados de auditorias para la realizacion de la investigacion
administrativa correspondiente.

6.1.1.30 i Las partes
Descripcion

Las partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa, son la autoridad
investigadora, el servidor publico 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 TJArea de Resolucion
Descripcion

Area del Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de emitir la resolucion del
procedimiento de responsabilidad administrativa.
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7 RECURSOQOS

7.1 ENCARGADO DE SUBSTANCIACION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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 INVESTIGACION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo 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 investigacion
administrativa correspondiente.

7.3 ENCARGADO DE RESOLUCION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo
Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, responsable de emitir la
resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

79



1INDIVI\ |

% & BAJACALIFORNIA
3 _‘:’1‘5 © INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-133-P004 Procedimiento de Resolucién
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8 52-133-P004 PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION
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Autor: C.P. Carlos Zavala Robles

8.1 52-133-P004 PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION

DESCRIPCION

La resolucién es la etapa final del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:

Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y
de la Vivienda para el Estado de Baja California.

DESCRIPCION GENERICA:

La resolucién de asuntos, se identifica como el analisis 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 aplicacién a la totalidad de las Unidades
Administrativas que integran la Estructura Organica del Instituto para el
Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

o« AUDIENCIA INICIAL: Acto en el cual, las partes rendiran su declaraciéon
de forma escrita o verbal, y deberan ofrecer pruebas que estimen
convenientes.

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

e DENUNCIA: El conocimiento que hace una persona cierta o anénima
sobre hechos, datos o indicios probablemente constitutivos de faltas
administrativas al area especializada en la atencion y tramite de
denuncias, a través de un escrito o formato electrénico con la finalidad de
que se realice una investigacion.

o FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los
servidores publicos catalogadas como graves en los términos de la LRA,
cuya sancién correspondera al tribunal estatal de justicia administrativa;

o FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los
servidores publicos en los términos de la LRA, cuya sancion
correspondera al Organo Interno de Control.

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

« INVOLUCRADOS: En el procedimiento de resolucion son el servidor
publico 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 sefialadas en la LRA y las califica, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de
faltas administrativas.

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

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

¢ PRA: Procedimiento de responsabilidad administrativa.

 QUEJA: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que
se encuentran involucrados servidores publicos en ejercicio de sus
funciones, que afectan la esfera juridica de una persona, misma que los
hace de conocimiento de la autoridad correspondiente.
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« SUBSTANCIACION: Etapa inicial del procedimiento de responsabilidad
administrativa, que comprende desde la recepcidn 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
conclusién de la audiencia inicial y remite expediente al tribunal estatal de
justicia administrativa.

e TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

« UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area 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.

POLITICAS DE OPERACION

e La autoridad a quien se encomiende la resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa, debera ser distinto de aquél que lleve a
cabo la investigacion, garantizando la independencia en ambas funciones.

e Cuando NO se cuente con la estructura organica necesaria, las
funciones de la autoridad resolutora, recaeran en el Contralor Interno.

e Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora
debera dictar el acuerdo de cierre de instruccion.

e La resolucion 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 publico involucrado, y en su caso imponer las sanciones
administrativas estipuladas en la L.R.A.

e La resolucion se debe notificar a las partes involucradas.

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

OIC/ TIT/ numero consecutivo a tres posiciones/ afo 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
Descripciéon

El encargado de resolucion, recibe el expediente.

8.1.1.2 |:|Dicta cierre Instruccion
Descripcion

El encargado de resolucion, una vez recibido el expediente, acuerda el
cierre de instruccion.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.3 |:|Analiza PRA y dicta resolucion
Descripcion

El encargado de resolucion, 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 publico involucrado, una vez
analizadas y valoradas todas las constancias, procede a dictar la
resolucion que corresponde.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.4 |:IComunica resolucion
Descripcion

El encargado de resolucién, debe notificar la resolucién que emitid, a los
involucrados, asi como al titular del INDIVI.
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Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.5 I:|Reciben la resolucion
Descripcion

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

8.1.1.6 <>¢',Se recibié recurso de revocacion?
Descripcion

Una vez notificada la resolucion, el servidor publico involucrado puede
inconformase respecto del sentido de la resolucidon que le ha sido
comunicada.

Flujos
Si
No

8.1.1.7 |:|La resolucion causa ejecutoria
Descripcion

Cuando NO se reciba escrito de revocacion, por el simple transcurso del
plazo, la resolucién causa ejecutoria.

Ejecutantes

Encargado de Resolucién

8.1.1.8 OFlN

Descripcion

Concluye el procedimiento de resolucién.
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8.1.1.9 I:|Se admite recurso revocacion
Descripcion

Cuando se recibe escrito de revocacion, el encargado de resolucidon debe
acordar su admision, mediante un acuerdo.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.10 <>¢',EI recurso de revocacion es procedente?
Descripcion

El encargado de resolucién, debe analizar y ponderar los argumentos
vertidos en el escrito de revocacion interpuesto para determinar si resultan
suficientes para dictar la procedencia del recurso.

Flujos
No
Si

8.1.1.11 |:|Se confirma resolucion
Descripcion

Cuando NO es procedente el recurso de revocacion interpuesto, el
encargado de resolucién, debe emitir una resolucién que confirma los
términos de la resolucién recurrida.

Ejecutantes

Encargado de Resolucién

8.1.1.12 I:|Comunica resolucion
Descripcion
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El encargado de resolucion, debe notificar a los involucrados, y al titular
del INDIVI, la resolucion emitida respecto el recurso de revocacion
interpuesto.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.13 <>La resolucion recurrida debe ser
Descripcion

El encargado de resolucion debera valorar los argumentos vertidos, y
determinar si resultan suficientes para que la resolucion sea modificada o
revocada en su totalidad.

Flujos
Revocada

Modificada

8.1.1.14 |:|Se modifica resolucion
Descripcion

Cuando el recurso de revocacion contiene elementos suficientes que
permitan modificar los términos de la resolucion recurrida, el encargado
de resolucion, debe emitir una resoluciéon que modifique la resolucion
recurrida.

Ejecutantes

Encargado de Resolucién

8.1.1.15 I:|Se revoca resolucion
Descripcion

Cuando el recurso de revocaciéon contiene elementos suficientes para
acreditar la NO responsabilidad del servidor publico, el encargado de
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resolucion, debe emitir una resolucion en la cual se ordene dejar sin

efectos la resolucién recurrida.

Ejecutantes

Encargado de Resolucion

8.1.1.16 I:|La resolucion causa ejecutoria
Descripcion

Transcurrido el plazo, la nueva resolucion causa ejecutoria.

Ejecutantes

Encargado de Resolucién

8.1.1.17 IC)FIN
Descripcion

Concluye el procedimiento de resolucion.

FORMATOS:

8.1.1.18 Notificacion resolucién
Descripcion

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

8.1.1.19 Resolucion
Descripcion

Documento que contiene la resolucidn respecto al procedimiento de

responsabilidad administrativa.
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8.1.1.20 Acuerdo cierre instruccion
Descripcion

Documento en el que se acuerda el cierre de la instruccion, al haberse
agotado las etapas del procedimiento.

8.1.1.21 Acuerdo admisioén recurso
Descripcion

Documento fundado y motivado, en el que se acuerda la admision del
recurso interpuesto.

8.1.1.22 Resolucién que modifica
Descripcion

Documento que modifica los términos de la resolucién recurrida.

8.1.1.23 Resolucién que confirma
Descripcion

Documento que confirma los términos de la resolucion recurrida.

8.1.1.24 Resolucién que revoca
Descripcion

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

8.1.1.25 Notificacion resolucion
Descripcion

Documento que acredita la notificaciéon de la resolucién del recurso.
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PARTES QUE INTERVIENEN:

8.1.1.26 .7 Area de Resolucién
Descripcion

Area del Organo Interno de Control en el Instituto para el Desarrollo
Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California,
responsable de emitir la resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

8.1.1.27 1_Involucrados
Descripcion

Los involucrados en el procedimiento de resolucion son el servidor publico
y el denunciante y/o quejoso.

9 RECURSOS

9.1 ENCARGADO DE RESOLUCION (ROL)
Descripcion

Servidor publico adscrito al Organo Interno de Control en el Instituto para
el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja
California, responsable de emitir la resolucién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
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52-200-210-P002 Supervision y Control de Obras
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1.1 52-200-210-P002 SUPERVISION Y

0
CONTROL DE OBRA

DESCRIPCION

Definir actividades y acciones que deberé realizar el personal designado a la
supervision de las obras en las diferentes formas de contratacion que realice el
organismo.

UNIDAD RESPONSABLE

Direcciéon de Regularizacion y Vivienda

OBJETIVO

Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados se realice en base al
proyecto y especiaciones contenidas en el contrato y sus anexos.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion al personal técnico que integra la Direccion de
Regularizacion y Vivienda.

GLOSARIO DE TERMINOS:

El Contratista: La persona fisica 0 moral que celebre contratos o convenios para
obras publicas o de servicios.

Estimacién: Valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado
presentada para autorizacion de pago, en la cual se aplican los precios, valores o
porcentajes establecidos en el contrato en atencion a la naturaleza y caracteristicas
del mismo, considerando, en su caso, la amortizacién de los anticipos.

Bitacora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicacion entre las
partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos
importantes que se presenten durante la ejecucién de los trabajos.
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Acta de entrega recepcion: Documento mediante el cual el contratista entrega
formalmente al Organismo los trabajos terminados, mencionando brevemente los
trabajos realizados, el plazo de ejecucion, anticipo otorgado, estimaciones pagadas
y/o por pagar, monto final aplicado.

POLITICAS DE OPERACION:

1.- Sera 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 coordinacion con el jefe del departamento
de Regularizacion y Vivienda, a fin de tener un control de la inversion e informar al
Director de Regularizacion y Vivienda.

2.- Se determinara de acuerdo a la normatividad establecida por la Ley de Obras
Publicas, Equipamiento, Suministros y Servicios relacionados con la misma para el
Estado de Baja California.

3.- Los reportes de avances se realizaran de acuerdo a los cortes establecidos en
el contrato o convenio de colaboracion, de acuerdo a la calendarizacion del
programa de obra, a través de estimaciones con una periodicidad de corte de no
mayor a treinta dias naturales y se presentara un reporte del control de las
actividades e inversion aplicada.

4.- El supervisor responsable sera aquel que lleve el control y seguimiento de la
obra contratada o convenida, y deber& elaborar un programa de trabajo en forma
individual en el cual desglosara cada una de las acciones que conformen la
supervision de acuerdo al contrato o convenio respectivo.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 JINICIO

1.1.1.2 |:|Genera oficio designacion
Descripcion

Elabora a través del Departamento Técnico, el oficio de designacion 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 I:|Entrega y turna oficio
Descripcion
Entrega al supervisor, el oficio de designacion y copia simple de los documentos

necesarios para su debido control como: contrato o convenio, presupuesto, analisis
de precios unitarios, programa de obra, proyecto ejecutivo.

1.1.1.4 |:|Analiza informacion y entrega
Descripcién
Hace entrega fisica y documentalmente del sitio de la obra o servicio a disposicion

del contratista para el inicio de los trabajos, y procede a la apertura de la bitacora
de obra, haciendo participe en dicho instrumento al propio contratista.

1.1.1.5 |:|Recibe el sitio dando inicio a la obra
Descripcién

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

1.1.1.6 |:IPresenta comprobacién de entrega anticipo
Descripcién
Presenta la comprobacion 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 debera informar de manera oficial al supervisor el suceso, asi como
indicar la fecha en que recibi6 el recurso de anticipo. Lo anterior servira 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
Descripcion

Verifica la documentacion de pago y registra en bitacora la fecha de dicha
comprobacion.

1.1.1.8 |:IVerifica la ejecucion de los trabajos
Descripcién
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 debera contar con la autorizacién en bitdcora del supervisor
para proceder con los nuevos cambios.

1.1.1.9 I:|Genera reportes de avance
Descripcion
Establece un control a través de los reportes de avances fisicos y fotograficos de
cada concepto realizado en la obra, y procede a validar las cantidades o volumenes

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
Descripcién
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Revisa los volumenes de los trabajos ejecutados por el contratista, en un respectivo
generador de obra que debera quedar validado por ambas partes.

1.1.1.11 |:|Entrega a tramite la estimacién
Descripcion

Elabora y presenta para su validacion y firma respectiva del supervisor, los
generadores y estimaciones de obra sobre los trabajos ejecutados, asi cuando
proceda debera acompafiar con reportes de laboratorio.

1.1.1.12 |:|Recibe la estimacion
Descripcién

Recibe la estimacién 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 devolucion por omisiones o improcedencias en su contenido, debiendo
plasmar en bitacora su validacion o rechazo.

1.1.1.13 <><;Completa’?
Flujos

NO
Sl

1.1.1.14 |:|Turna a pago la estimacion y continua la supervision
Descripcion

Envia la estimacion para pago y continua con la supervision de los trabajos en obra.
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1.1.1.15 I:|Entrega documentos
Descripcion
Entrega de documentacién al supervisor, cuando proceda la solicitud formal para
modificar el contrato, haciendo entrega al supervisor del presupuesto modificado,

los precios extraordinarios y la reprogramacion de los trabajos, asi como la
indicacion en bitacora de dicha solicitud de validacion.

1.1.1.16 |:|Recibe y revisa documentos
Descripcion
Recibe la documentacion de EI Contratista, revisando y validando toda la

informacion requerida para modificar el contrato. Asi mismo realiza anotacion en
bitacora sobre el pago de estimacion.

1.1.1.17 I:|Turna documentos
Descripcion

Remitiendo toda la documentacion al Departamento Técnico para la formalizacion
de un convenio modificatorio respectivo.

1.1.1.18 I:|Realiza modificacion al contrato
Descripcion

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 dia, 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 Regularizaciéon
y Vivienda.
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1.1.1.19 I:IRecibe el convenio
Descripcion

Recibe copia del convenio modificatorio celebrado y realiza la anotacion en
bitacora.

1.1.1.20 I:IComunica la terminacion de los trabajos
Descripcion
Comunica mediante oficio o nota de bitacora, la terminacion de los trabajos

contratados a efecto que se realicen los tramites a que den lugar la entrega
recepcion de la obra.

1.1.1.21 |:|Inspecciona la conclusion de los trabajos
Descripcién
Verifica la notificacion por parte de El Contratista en base al programa del contrato,

inspeccionando la conclusién de la totalidad de los trabajos. En caso de proceder,
se haran las constancias respectivas pare el tramite de entrega recepcion.

1.1.1.22 I:|Elabora la constancia de conclusién de los trabajos
Descripcion

Elabora la constancia de terminacion 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 pdlizas de garantias
Descripcion

100



4 BAJACALIFORNIA

=* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Entrega las polizas de garantia de vicios ocultos correspondiente al diez por ciento
del monto final ejercido, y en su caso las estimaciones pendientes.

1.1.1.24 |:ICoordina el acto de Entrega-Recepcién de la obra
Descripcion
Coordina el acto de entrega recepcion de la obra, a efecto de que el supervisor, El
Contratista y los servidores publicos 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
Descripcién

Recibe de El Contratista, planos de obra terminada y garantias de particulares de
equipos instalados, relacionado a la continuidad en la operacién y mantenimiento
de la obra realizada.

1.1.1.26 |:|E|abora el acta administrativa del Finiquito
Descripcién

Elabora acta administrativa del finiquito donde se den por terminadas las
obligaciones contractuales.

1.1.1.27 OFlN
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FORMATOS:

1.1.1.28 formato 1

Descripcion:

Oficio designando Residente de Supervision de Obra

INSTITUTO PARA EL DESARROLLC INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Niexicali, Baja California a 11 de Junio de 2012

Oficio No. DSV/224/12
Asunto: Designando Residente de
’ Supervision de Obra.

JOAQUIN LUNA SALDARA.
SUPERVISOR DE OBRA DE INDIVI EN MEXICALI
PRESENTE.~

Por este conducto le informo que he tenido a bien designarlo como Residente de Supervisién
de la Obra “CONSTRUCCION DE UNA ACCION DE UNIDAD BASICA DE VIVIENDA EN
COLONIAS NUEVAS, EN EL VALLE DE MEXICALL, B.C.” Segln contraio de Obra Publica a
base de Precios Unitario y Tiempo Determinado. No. D-INDIVI-TUCASA-2012-MXL-SH-016
suscrito entre este Organismo e INMOBILIARIA Y FRACCIONADORA DIGIT, S.A. DE C.V,,
otorgandole la facultad de que en mi representacion de cumplimiento a las obligaciones
establecidas en la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios

Belacionados con la misma del Estado de Baja California y su Reglamento, asi como en el

contrato respectivo, siendo responsable directo de la supervisién, vigitancia, control, revision
de los trabajos que se ejecuten y de la firma de las Notas de bitécora que se asienten en la

misma Bitacora.

Agradeciendo su consideracién sobre el particular quedo de Usted,

 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO
INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA
Atentamente EL ESTADO DE BAJA CALIFGRNIA.
, g TN om g
ING. RAFAEL PELGADO MARTINEZY DPACKADY
DIRECTOR SUELO Y VIVIENDA INDIVE OFICIANE i P’A‘pTFS
ST B PRFTE

.c.p. JAIME SIBRIAN CASTRO.-Jefe del Departamento de Control y Seguimiento INDIVI
C.c.p. JUAN MANUEL RAMIREZ GARCIA.- Encargado del Area de Construccién INDIV! Mexicali.
C.c.p. OFICIALIA DE PARTES.
C.c.p. MINUTARIO.
RDM/JMRG/HRIP/Magui**.

Calle e #510, Segunda Seccién, CP. 21100
Mexicali, Baja-California México, Teléfono (686) 5002503
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Descripcion:

Constancia de Terminacion de Obra.

CONSTANCIA DE TERMINACION
DE OBRA

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

VERIFICACION DE LA TERMINACION FISICA DE LOS TRABAJOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTRATO ORIGINAL.

0 NOMBRE DE LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN:

EN LA CIUDAD DE lﬂlwl DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, SIENDO LAS 10:00 HORAS
DEL DIA 01 DE OCTUBRE 2012, SE REUN!ERON EN EL SITIO DE LOS TRABAJOS
EL C. ING. JUAN MANUEL ml GARCIA , EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE
SUPERVISION DE OBRA DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOB‘IJARIO DE LA
T, E IDIVI MEXICALI) Y . ING. JOSE
DE REPRE! SENTANTE LEGAL DE
JONADORA DIGIT, S.A. DE C.V. RESPONSABLE DE LOS TRABAJOS
LA OBRA * CONSTRUCCION DE UNA ACCION DE UNIDAD BASICA DE VIVIENDA EN
COLOMAB NI.IEVAS. EN EL VALLE DE MEXICALL, B. c “ EL CUAL se Eucuermu
AMPARADO POR EL CONTRATO No. DANDIVI-TUCASA- 2012-MXL-SH.016
INTERVIENEN EN EL ACTO DE REVISION Y VERIFICACION DE LA TERMINACION FISICA DE L08
, CUYAS FIRMAS APARECEN AL FINAL DE ESTA ACTA AS| COMO SUS ANTEFIRMAS
EN CADA UNA DE LAS HOJAS RESTANTES

" FUNDAMENTO LEGAL:

ATENCION AL COMUNICADO DEL CONTRATISTA MEDIANTE OFICIO DE FECHA 31 DE AGOSTO
DE 2012 Y 27 DE SEPTIEMBRE DE 2010 ¥ CON FUNDAMENTO EN LO ESTIPULADO EN EL
ARTICULO 69 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS, EQUIPAMIENTOS, SUMINISTROS Y SERVICIOS
REI.AC!ONADOS CON LA ww PARA EL EngDO DE BMA CALIFORNIA. SivéléAFBOM LA

IFICACION

FISICA REFERENTE ALA TERM!NACION DELOS TRAWOS DONIRATADOS

" BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS Y DATOS GENERALES:

CONSTRUCCION DE UNA UNIDAD BASICA DE VIVIENDA QUE CONSTA DE: TRATAMIENTO DEL
TERRENO NATURAL, CONSTRUCCION DE PLATAFORMA DE CIMENTACION, COLADO DE LOSA
DE CIMENTACION, LEVANTAMIENTO DE MUROS, COL DE

DE INSTALACIONES HIDRO-SANITARIAS Y ELECTRICASY LIMPIEZA DE LA VMENDA Y OBRA
EN GENERAL EN VIVIENDA UBICADA EN EL POBLADO COLONIAS NUEVAS , MEXICALY, B. C.

V.- DE LA DE LOS TRABAJOS.-

EN ESTE ACTO EL INSTITUTO PARA EL LLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA
EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE HACE CONSTAR QUE
FUERON CONCLUIDOS LOS TRABAJOS A ENTREGAR A SATISFACCION DE LA CONTRATANTE
¥ CON APEGO A LOS PROYECTOS, ESPECIFICACIONES Y CALIDAD DE OBRA, PLASMADOS EN

b R

PARTES QUE INTERVIENEN:

INDIVI\ |

i BAJACALIFORNIA

TITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONSTANCIA DE TERMINACION
DE OBRA

EL CONTRATO No. D-NDIVI-TUCASA-2012-MXL-SH-016 ESPECIFICAMENTE SE REFIERE A LOS
TRABAJOS DESCRITOS ANTERIORMENTE.

CABE SERALAR QUE EL LEVANTAMIENTO DE ESTA CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA,
NO EXIME AL CONTRATISTA DE CONTINUAR CON EL RESGUARDO FISICO DE LA OBRA,
HASTA QUE SE CONCLUYA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION Y SE HAYA ENTREGADO
LA FIANZA DE GARANTIA QUE RESPONDA DE LOS DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS QUE
PUDIERAN RESULTAR DURANTE LA VIGENCIA DE LA FIANZA

Ve ETAPAS POSTERIORES.-

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 69 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS,EQUIPAMIENTOS,
SUMINISTROS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
LLEVARA A CABO EL ACTO DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PARA ENCONTRARSE
EN CONDICIONES DE RECIBIRLA, DONDE INTERVENDRAN LA ENTIDAD EJECUTORA Y LAS
DEPENDENCIAS QUE PARTICIPAN DIRECTA O INDIRECTAMENTE EN EL PROGRAMA, Y SE
ANEXARAN LOS DOCUMENTOS QUE LO SOPORTEN COMO LO SON: MONTOS CONTRATADOS
Y CONVENIDOS, RELACION DE ESTIMACIONES, GASTOS APROBADOS, MONTO EJERCIDO Y
CREDITOS A FAVOR O EN CONTRA, AS! COMO LA ENTREGA DE LA GARANTIA PREVISTA EN
EL ARTICULO 70 DE LA LEY EN MENCION,

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE ATENDER SIENDO LAS 11:00 HORAS DEL DIA 01 DE
OCTUBRE DE 2012 SE DA POR CONCLUIDO ESTE ACTO, FIRMANDO DE CONOCIMIENTO,
CONFORMIDAD Y APLICACION DEL PRESENTE DOCUMENTO LOS QUE EN EL INTERVIENEN:

RESIDENTE OE OBRA DE INDIVI MEXICALI

1.1.1.30 [EDireccién de Regularizacién y Vivienda

1.1.1.31 [EElDepartamento Técnico

1.1.1.32 [EDepartamento de Regularizacion y Vivienda

1.1.1.33 [EE|EI Contratista

ING. JOSE ROBERTO CHEW ALCANTAR
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52-200-210-P005 Licitacion y Contratacion de Obras
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52-200-210-P005-LICITACION Y CONTRATACION DE OBRAS
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Versioéon: 1.0
Autor: acardona
1.1 52-200-210-P0O05 LICITACION Y

CONTRATACION DE OBRAS

Descripcion

Presentar el procedimiento con el cual el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y
de la Vivienda (INDIVI) llevara a cabo en la etapa de licitacion y contratacion de
obras o servicios relacionados con la misma, en base a lo establecido en el articulo
1 de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California; articulos 2 y 3 de su
Reglamento, asi como lo establecido en la seccién 2 de las Reglas Generales para
la contratacion y ejecucion de Obras Publicas y de Servicios relacionados con las
mismas para las Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Estatal.

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Regularizacion y Vivienda.

OBJETIVO

Esquematizar el procedimiento de administracion de la inversion en obra publica del
organismo Yy/o del ejercicio de fondos publicos que le asigne el Ejecutivo Estatal,
para la contratacién de obras publicas o servicios relacionados con la misma, las
que estaran sujetas Unicamente a lo establecido en la Ley de Obras Publicas,
Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Baja California, su Reglamento, y a las Reglas Generales para la contratacion y
ejecucion de Obras Publicas y de Servicios relacionados con las mismas para las
Dependencias y Organismos de la Administracién Publica Estatal, con el fin de
otorgar la libre participacién de los interesados y que aseguren al Estado las mejores
condiciones legales, técnicas y economicas para el cumplimiento del contrato
respectivo de la obra o el servicio.

ALCANCE
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Que todas las obras publicas 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 TERMINOS:

Licitacion: Es el proceso legal que regula los diferentes eventos para adjudicar y
contratar una obra publica, equipamiento, suministro o servicio relacionado con la
misma, a través de convocatoria publica o invitacion simplificada, en el cual podran
participar las personas fisicas o morales que cumplan con los requisitos
establecidos en el Articulo 27 de la Ley;

Convocante. - El Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda (INDIVI)
Licitante: La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de
licitacion publica.

La Ley. - Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California, publicada en el
Periddico Oficial del Estado de Baja California el 3 de julio de 1998.

Reglamento. - Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos,
Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Baja California,
publicada en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 27 de abril de 2001.

Las Reglas Generales. - Reglas Generales para la contratacion y ejecucion de
Obras Publicas y de Servicios relacionados con las mismas para las Dependencias
y Organismos de la Administracion Publica Estatal, publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Baja California el 20 de marzo de 1987.

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

Padron de contratistas. - Es el registro de contratistas clasificados por
especialidad y capacidad técnica, econdmica y de ejecucion fisica anual;

Periddico Oficial. - Es el 6rgano informativo del Gobierno del Estado de Baja
California;
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POLITICAS DE OPERACION:

1.- La Direccion de Regularizacion y Vivienda, debera contar con un oficio de
aprobacion de recursos, el cual asegura la disponibilidad presupuestal para hacer
frente a los compromisos de pago.

2.- La realizacion de obra publica o servicios relacionados con la misma, sera a
través de lo indicado en la fraccion | del articulo 24 de la Ley de Obras Publicas,
Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Baja California.

3.- Sera nulo el presente procedimiento, en los casos que se ejecuten obras publicas
0 servicios relacionados con las mismas, con cargo parcial o total de fondos
federales.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 INICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 |:ITurna Oficio de aprobacion
Descripcion

La Direccion General turna el oficio de aprobacién de recursos indicando la partida
presupuestal que se afectara para ejercer los recursos propios del Instituto. En caso
que los recursos sean asignados por el Ejecutivo, turnara el oficio de aprobacion
emitido por la Direccion de Inversion Publica de la Secretaria de Planeacion 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 |:IRecibe y turna oficio de aprobacion
Descripcion
La Direccion de Regularizacion y Vivienda, recibe el oficio y lo turna al

Departamento Técnico para programar la contratacion de la obra o servicio
relacionado con la misma.

1.1.1.4 |:IRecibe oficio y programa la contratacion
Descripcién

Recibe oficio de aprobacion de recursos y procede a determinar en funcion del
monto aprobado, el proceso con el cual se adjudicara el contrato requerido, en
cumplimiento a lo estipulado en el articulo 33 de la Ley; y el apartado 2.1.4. de las
Reglas Generales. En este proceso el departamento debera contar previamente
con los proyectos, normas y/o especificaciones, catalogo de conceptos, licencias
y/o tramites requeridos, alcances, y todo lo necesario para la correcta realizacion de
los trabajos requeridos.

1.1.15 <>TIPO PROCESO
Descripcién
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Se determinara el tipo de proceso a realizar, en cumplimiento a lo estipulado en el
articulo 33 de la Ley.

Flujos
fraccion Il
fraccion |

fraccion |l

1.1.1.6 |:ILicitaci()n Publica
Descripcion

Se determina la celebracion de una Licitacion Publica, conforme a la fraccion | del
articulo 37 de la Ley. Se realiza la convocatoria la cual podra referir una o varias
obras, y se preparan las respectivas bases de licitacion.

1.1.1.7 |:IEnvia Publicacién de Convocatoria
Descripcién
Se realiza el tramite de publicacién de la Convocatoria en el Periédico Oficial del
Estado de Baja California, y simultdineamente en un diario de mayor circulacion

Estatal y en uno del Municipio donde se ejecutara la obra. (De conformidad con lo
estipulado en el articulo 37 de la Ley, y en la seccion 2.2. de las Reglas Generales)

1.1.1.8 |:Ilnvitacién Simplificada
Descripcién
Se determina la celebracién de una Licitacion Simplificada a cuando menos tres
contratistas, conforme a la fraccion Il del articulo 37 de la Ley. Se realiza la
seleccidn de las personas fisicas y morales que se encuentren inscritas en el padrén

de contratistas de la SIDUE y que cuenten con la especialidad requerida. Se
preparan las invitaciones y las respectivas bases de licitacion.

1.1.1.9 |:IEnvia oficio de invitacién
Descripcién
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Se envian oficios de invitacion a cuando menos tres personas fisicas o morales, las
cuales indicaran el nombre de la obra a realizarse, las fechas y plazos de inscripcion
a la licitacién. (De conformidad con lo estipulado en los articulos 48, 49 y 52 de la

Ley)

1.1.1.10 |:IAdjudicaci(’)n Directa
Descripcion

Se determina llevar a cabo una Adjudicacion Directa, conforme a la fraccion Il del
articulo 37 de la Ley.

1.1.1.11 |:IEnvia invitacion
Descripcion

Se envia oficio o correo electrénico, invitando a participar a las personas fisicas o
morales que se encuentren inscritas en el padrén de contratistas de la SIDUE y que
cuenten con la especialidad requerida. El documento o aviso electrénico de
invitacion indicara el nombre de la obra o servicio a realizarse, los documentos que
debera entregar a la dependencia y la indicacion de entrega de anticipo, la fecha de
entrega y el plazo de ejecucion, asi como se anexara: catadlogo de conceptos,
proyecto y normas técnicas. (De conformidad con lo estipulado en los articulos 50,
51y 52 de lalLey)

1.1.1.12 |:INotifi(:a interés en participar
Descripcion

La persona fisica o moral recibe la invitacion y anexos, y otorga respuesta a la
dependencia convocante sobre el interés en participar en la ejecucién de los
trabajos.

1.1.1.13 |:IPresenta cotizacion y documentos
Descripcién

La persona fisica o moral presenta su propuesta economica y documentos
solicitados, en el plazo indicado en la invitacion.
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1.1.1.14 |:Ilnicialicitacién

Descripcion

A partir de la publicacion de la convocatoria publica o con la entrega de oficio de
invitacion, se da por iniciado el proceso licitatorio. Por lo que las personas fisicas o
morales interesados podran solicitar su calificacion a dicho procedimiento en el
intervalo comprendido a partir de la publicacién de la convocatoria y hasta diez dias
naturales previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones. (De
conformidad con lo estipulado en los articulos 37 y 38 de la Ley; y apartado 2.3. de
las Reglas Generales)

1.1.1.15 |:IRecibe la invitacion
Descripcion
La persona fisica o moral recibe la invitacion de participar en una o varias
licitaciones, mediante la publicacion de la Convocatoria en el Periodico Oficial del

Estado, en un periddico de mayor circulacion en el Estado o del Municipio, o recibido
de manera directa la convocatoria mediante oficio.

1.1.1.16 |:IEntrega los documentos de inscripcion
Descripcion
Las personas fisicas o morales entregan los documentos solicitados dentro del

periodo establecido en la Convocatoria a la licitacion para su calificacion respectiva,
en base a lo estipulado en el articulo 38 de la Ley.

1.1.1.17 I:IRecibe documentos de inscripcion
Descripcion

El Departamento Técnico dentro del plazo de 3 dias naturales siguientes a de la
recepcion de los documentos, resolvera 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 articulo 38 de la Ley, y 27 del Reglamento).

1.1.1.18 OCUMPLE CON LOS REQUISITOS
Descripcién

Se determina si procede o no a la inscripcion de la licitacion y compra de bases.
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Flujos
Si
NO

1.1.1.19 |:INotificacic’)n de Negativa
Descripcion

Si el licitante no cumple con la entrega de algun documento o de los documentos
entregados no comprueba su capacidad técnica, legal y econémica exigidas en la
Convocatoria a la licitacion, se le notificara por escrito el motivo o razéon de la
NEGATIVA de participar en el proceso. (En cumplimiento a lo dispuesto en el
penultimo parrafo del articulo 38 de la Ley).

1.1.1.20 |:IRecibe notificaciéon de negativa
Descripcion

Recibe escrito de notificacion de negativa, la cual indicara los motivos.

11121 OFlN

Descripcién

Fin

1.1.1.22 |:| Entrega bases
Descripcién

El licitante exhibe el comprobante de pago en el departamento Técnico y este Ultimo
hace entrega de las bases de licitacion. (En cumplimiento a lo dispuesto en el
penultimo parrafo del articulo 38 de la Ley).

1.1.1.23 |:IRecibe bases
Descripcion
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Recibe las bases de la licitacion conforme a lo establecido en la Convocatoria
Publica o Invitacion Simplificada, y se programa con las diferentes etapas
calendarizadas del proceso licitatorio.

1.1.1.24 |:IVisita el sitio de los trabajos
Descripcion

De comun acuerdo con el departamento Técnico acude a lugar donde se debera
realizar la obra.

1.1.1.25 |:IActa de Junta de aclaraciones
Descripcion

El departamento Técnico llevara a cabo una Junta de Aclaraciones, donde se dara
a conocer alguna modificacion a la convocatoria o las bases de licitacion y dara
contestacion a cualquier duda que realicen los licitantes inscritos. El acto finalizara
con la firma de un acta en la cual se asentaran los cambios que realice la
convocante, asi como las preguntas y respuestas realizadas. (En cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley).

1.1.1.26 |:IEntrega propuesta
Descripcion
En el lugar, dia y hora indicada en la convocatoria o bases de licitacion, el licitante

debera entregar su propuesta en sobre cerrado, conteniendo la parte técnica y
econOmica, con toda la documentacion solicitada y debidamente rubricada.

1.1.1.27 |:IRecep(:i()n y apertura de propuestas.
Descripcion
Se llevara a cabo el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, donde los
licitantes inscritos presentaran su propuesta en sobre cerrado y se dara apertura a

cada uno de ellos, leyendo en voz alta el monto de la misma. (En cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley; y apartado 2.4 de las Reglas Generales).
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1.1.1.28 |:IEvaIuaci(’)n y Dictamen

Descripcion

En el proceso de licitaciones se llevard a cabo una evaluacion de todas las
propuestas que hayan sido aceptadas en el acto de Apertura y se procedera a
elaborar y emitir un Dictamen fundado y motivado que servira como base para el
fallo, en el que se hara constar el andlisis de las proposiciones, las causas de las
proposiciones que resultaron desechadas o no ganadoras y se harad del
conocimiento de todos los participantes de la licitacién. (De conformidad con lo
estipulado en el articulo 45 de la Ley; articulo 33 del Reglamento y seccion 2.5. de
las Reglas Generales).

Para el caso del procedimiento de adjudicacion directa conforme a lo establecido en
los articulos 50 y 52 de la Ley, se emitird un dictamen fundado en los términos
estipulados en el articulo 38 del Reglamento.

1.1.1.29 <>¢SE ADJUDICA EL CONTRATO?
Descripcién

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

Flujos
NO
Si

1.1.1.30 |:|Se vuelve a iniciar el proceso
Descripcion

En los casos de que ninguna de las propuestas presentadas resulte solvente, y por
ende no se pueda adjudicar el contrato, se debera celebrar nuevamente el
procedimiento. (De conformidad con lo estipulado en el articulo 46 de la Ley; y
seccion 2.6.6. de las Reglas Generales).

11131 OFlN

Descripcion

Fin del proceso.
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1.1.1.32 |:IAdjudicacic’)n de Contrato

Descripcion

Se comunicara la resolucion contenida en el dictamen que sirvié para el fallo y se
daré 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 dara a conocer al
licitante ganador que presentd la propuesta solvente mas baja y contendra el dia 'y
hora en que debera presentarse a la firma del contrato respectivo., Se levantara un
acta en la cual firmaran los participantes presentes y se entregara copia de la
misma. (De conformidad con lo estipulado en el penultimo parrafo del articulo 45 de
la Ley; fraccion IV del inciso B del articulo 33 del Reglamento; y seccidn 2.6. de las
Reglas Generales).

1.1.1.33 |:IRecibe notificacion
Descripcion

Recibe notificacion del resultado del Dictamen para el Fallo y el licitante ganador
acude el dia y hora indicada para la firma del contrato.

1.1.1.34 |:IFirma del Contrato
Descripcion

El dia y hora indicado en la notificacion de fallo, la convocante celebrara el contrato
respectivo con el licitante ganador en los términos estipulados en el articulo 56 de
la Ley, y el apartado 2.6.8 de las Reglas Generales.

1.1.1.35 OFlN

Descripcién

Fin del procedimiento.
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FORMATQOS UTILIZADOS:

1.1.1.36
Descripcion

ACTA DE FALLO

Notificacién de fallo

iQuell8nos una!

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIC Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORKIA

PR o Ma)m_al( Baja California & 21 de Septiembre de 2011
K‘ON‘TRGL DE :
| ARCHIVO |

oOficlo No. DSV/CyS/354/11
Msunto: Notificacion de Fallo.

INGENIERIA, VIVIENDA Y OBRAS URBANAS, 5.C. DE R.L.DECV,,
Presente.-

Por medio del presents y coa relacidn a la licitacidn por Convocatoria Piblica No. 001
referente 3 I3 licitacién Ne. 32135001-001-01, publicada en =l Diario Cficial de & Federacion
de fecha 06 de Septiembre de 2011, para le realizacion de i3 obra: “10010039445.-
PAVIMENTACION EN EL FRACC. NUEVO HOGAR DEL EJIDO DELTA DEL MUNICIPIO DE
MEXICALI (020021MED60) (PRIMERA ETAPA)Y, s2 manciona lo siguiente;

Con ralacién 3 la proposicidn presentada para la asignacion del contrato de |2 Obra de
referenciz, y que una vez llevedo a cabd una revision detellads, se le notifica que en base 2 lo
establecide en &l Ast. 38 en su peoditimo parrafo da2 la Ley de Obras Publicas y Servidos
Relacionades con las Mismas v en basz al pliego de requisitos de ta convocatoria, se ie notifica
gue su proposicida resuito solvente y aseguro las mejores condiciones en cuanto & precio,
calidad y financiamiento para el estado debido 3 que reuns las candicionas legales, técnicas y
econdmicas, por lo que se fe asigna el contrato de la cbra: No. C-INDIVI-HABITAT-2011-MXL-
§5-012, por un importe de § §,585,713.26 M.N. (SON: 5EI5 MILLONES QUINIENTOS OCHENTA
Y CINCO MIL SETECIENTOS QUINCE PESOS 16/100 MONEDA NACIONAL), , con un periodo de
gjecucion del 26 de Septiembra de 2011 3! 31 de Diciembre de 2011 y que con base al pliego
de requisitos de la convocatoria se otorgara un anticipo por el 30% del monto contratado.

Sinotro particular de momento, guedo de Usted.

ESPACHADU

! ELGADO MARTINEZ OF
Director de Suelo y Vivienda INDIVL ClALIA DE PART ES

Lo,

W

i
- =)
=g
INST numﬁ\mew[vmmlw 5 3
‘”M'JDILM“)‘I'I YDEL I( m\'l{d‘nﬂ Banfs & s
g ESTADO) D Bhin CaLIFORNL £ 2
Atentaments I i o
54 215EP 201 ﬁ 5‘1 :
4 -
> 5
el
o
=
L]

C.u,

C.L.p. Ing Jadme Sieries Castro.sJede del Depdamanto os Corerol y Sepuiminnto de MOV
Offckatia de Parees.
Codp finusrio

117



BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.37 QOFICIO APROBACION
Descripcion

Oficio de aprobacion de recursos debidamente autorizado por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado, el cual indicara el nombre de la
obra o servicio a realizar y el monto de los recursos aprobados.

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS
DIRECCION DE INVERSION PUBLICA

OFICK: 10010093321

APROBACION DE RECURSOS

1, BAJA SALIF A S DE SEP DEL 2011

€. JOSE .UIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL DE INDIVI
PRESENTE.

SE AFRUEBA A ESE ORGANISMO, A EJERCER PARA EL ARO FISCAL DEL 2011 EL SIGUIENTE PROGRANMA:

NOMERE DE LA OBRAJACCION: 10070038446 - PAVIMENTACION EN EL FRACC. NUEVO HOGAR DEL EJIDO DELT:
MUNICIPIO DE MEXICALL, B.C. (020021MZ050)

PROGRAMA:  SIDUE-PAVIMENTACION

MODALIDAD DE INVERSION: SEDESOL $21,328.396.18
IMPORTE CONVENIDO: PRCN-CREDITO $10.654,188.52

SEQESOL £1C.564,197 55 §21,328396.18
CODIGO PROGRAMATICO: PRON-CREDITO  10-27-750-50102 $1C,664,198.62 $10,664,198.52
MONTO INVERSION: $21,328,396.18

SE LE RECUEROA QUE PARA EL EJERCICHO DE LOS RECURSOS, DEBERA APEGARSE A LA NORMATIVIDAD ESTASLECIDA EN
( EL MANUAL DE OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION 2011 Y DEL SEDESOL, AS! COMO EN LOS CONVENIOS IDE
\ COORDINACION RESPECTIVOS PARA LA EJECUCION DE LAS OBRAS,

CON LA FINALIOAD DE AGILIZAR LA EJECUCION MOTIVO DE LA PRESENTE APROEACION, ES OPORTUNO PUNTUALIZAR QUE
CUENTA CON UN PERIODO NO MAYOR DE 2MESES A PARTIR DE LA RECEPCION DEL PRESENTE PARA SCUICITAR EL TRANITE
DE ANTICIPO YO FONDO REVOLVENTE, DE O CONTRARIO SE CANCELARA ESTE GFICIO Y SE REASIGNARAN LOS RECURS0S
EN OTROS RUBROS PRIORITARIOS DE INVERSION
ATENTAMENTE
SECRETARIO DE PLANEACION Y FINAWZAS

70
~—

MANUEL FRANCISCO AGUILAR BOJORQUEZ

Gop JESET RCCRIGUET - CONTRALOR GENERAL DEL EBTADD, PRESENTE.
Cop ALFONSO ZAX NOSUEL GUIONET - DIRECTOR OF PRESUPHRSTO. PREZENTE

Cop. MIGUE. ANGEL LOPEZ ARROVO - SUS-SECRETARIO D PLANZACION ¥ PRESUPURSTC. PRESENTE

C 0. SAUL IWANTINEL CARRILLO - IIMECTON DE INVERSION PURLICA PRESENTE

Gres. CARLOS FLORES YASOURT - SECRETANI) DE INFRAZSTUCTUIRA Y DEBARROLLO LREAND. PAESENTR
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.38 TIDIRECCION GENERAL

11139 TIDIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA
11.1.40 TIDEPARTAMENTO TECNICO

11.1.41 TLICITANTE
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-

52-200-220-P001 Alta de Memorias Técnicas de Terrenos en Patrimonio
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52-200-220-P001 ALTA DE MEMORIAS TECNICAS
DE TERRENOS EN PATRIMONIO

52-200-210-P001 ALTA DE MEMORIAS TECMICAS DE TERREMNOS EN PATRIMONIO

REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DEL COMERCIO

INICIO

ﬁ ......

Turna memaria L formata 01
descriptiva I"

DIRECCIOM GENERAL

Recibe y turna
memaria

descriptiva para
U rewisidn

—
Solicita
cotreccidn de
Memorias

#J

DIRECCION DE REGULARIZACION ¥
YIVIENDA { DEPARTAMENTO DE YIVIEND A

Revisa memoria
descrip. vs plano

Procede 7

D(furmatu 0z

—
Realiza la

solventacidn a la

mermaria

Realiza el alta de
. Motifica alta en
mematia ante .
" sistema
sistema

DIRECCION COMERCIAL

h 4

Recibe aviso de
alta de
memorias

FIN
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Versioéon: 1.0

Autor: jsibrian

1.1 52-200-220-P001 ALTA DE MEMORIAS
TECNICAS DE TERRENOS E N
PATRIMONIO

DESCRIPCION:

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 EJECUCION

Direccion de Regularizacion y Vivienda

OBJETIVO

Contar con la memoria técnica descriptiva en el sistema de todos los terrenos en
patrimonio del instituto, y de aquellos que estan 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 regularizacion al usuario que asi lo
solicite.

POLITICAS

Todos y cada uno de los lotes que sean propiedad y/o que hayan sido regularizados
por el INDIVI deberan estar dados de alta en el sistema.

Toda aquella memoria técnica descriptiva que vaya a ser dada de alta dentro del
sistema, debera estar revisada contra el plano autorizado y con el archivo del Rppyc,
esto para evitar dentro de lo posible la generacion de errores que afecten los
tiempos adecuados para la titulacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

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, asi como el numero de lote que se trata, la manzana correspondiente y
el nombre del desarrollo habitacional.

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

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

1.1.1 Elementos del proceso

1.1.11 ““inicio
1.1.1.2 |:|turna memoria descriptiva
Descripcion

Turna memoria técnica descriptiva debidamente validada.

1.1.1.3 I:|re(:ibe y turna memoria descriptiva para su revision
Descripcion

Recibe la inscripcion de la memoria técnica descriptiva y turna a la Direccion de
Regularizacién y Vivienda para su proceso respectivo.

1.1.1.4 I:|revisa memoria descriptiva contra el plano
Descripcién

A través del Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularizacion 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
Descripcion

Se realiza el alta en sistema de toda la informacidon contenida en la memoria técnica
descriptiva, donde el predio queda listo para su contratacion respectiva.

1.1.1.7 |:|notifica alta en sistema
Descripcion
El Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularizacién y Vivienda,

proceden a notificar a la Direccibn Comercial, que la memoria descriptiva ya se
encuentra dada de alta dentro del sistema.

1.1.1.8 I:|realiza la solventacion a la memoria
Descripcion

En caso de contar con una notificacion de rechazo por parte del Rppyc, el
Departamento de Vivienda o el Departamento de Regularizacién y Vivienda,
realizan la solventacion del error u omisiébn de la memoria técnica descriptiva
registrada, y se procede a enviar oficio al Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio para su correccion.

1.1.1.9 |:|so|icita correccién de memorias
Descripcién

Envia oficio de solventacion al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio con
la documentacion 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

Descripcion

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

11111 OF|N
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1.1.1.12 Dformato 01
Descripcion

NIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Oficio donde el Rppyc remite la inscripcién de memoria técnica descriptiva.

AONCIA

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD
DIRECCION

| waano o0 orco Bk
Folio: 120750, 121410, 1210;
CNPEONRTE 121019, 121320, 121408, 124413

Mexicali, B.C., a de abril de 2016

C. RAFAEL DELGADO MARTINEZ
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA INDIVI
PRESENTE.-

En respuesta a sus oficios nimeros PYGSV/141, 149, 151, 158, 174, 176,
17812016 de fechas 30 de mayo, 09, 15, 22, de junio del 2016, recibidos en esta
Oficina Registradora los dias 03, 10, 22, 24, de junio del afio en curso, adjunto al
presente se remiten (7) Memorias Descriptivas respecto de los siguientes lotes:

MATRImec'
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1.1.1.13 mformato 02
Descripcion

Formato de registro de alta de memoria técnica descriptiva.

WNSTITUTO PARA EL DESARROLLO NUOBLIARD Y 0E
LAVNIEROS PARA S SSTADO.DE BAM CALECRIN, INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE Fecha 18082019
3 Hom: 128

'SISTEMA COMERCIAL OFICNA MEXICALI e LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAA CALIFORNI
SISTEMA COMERCIAL OFICINA|

Departamento Tecnico Datos de la ultima Inspeccion

CONJUNTO URBANO UNIVERSITARIO (FRACCIONAMENTO)

Mexcal, Baja Calfornis & Sotcta o. Folo
038 016 008 Superficie 335.0000
8422006 *cAMBIO* Copis de Desinde Actusizado 2 X
O com Ocupante Actual Fecha de Inspeccion
Colora Sokctads Clve Stuacion Usuario
037  CONJUNTO URBANO ORZABA (CONJUNTO) UO-016-008 Direccion.
CONTRATADO
™ - [Estatus actual
AL BENTEZ ARZATE TIULACION wm:’
Uso:
Obsenaciones de la Inspeccion
 Situacion en que se encuentra el predio [Peticion]
CORREGIR COUNDANCIA ESTE DICE LOTE SEGUN MEMORIA DICE LOTES
- Depatamento Tecnico [Respuesta
st ACUERDO A MEMORIAS
—r—— —
[Focra Wom  comoion  usuaao Lanrasaon =
(o e [
[Fetoon_hosEriase  OtsoRestios _ Paas Fera Uneare [ ransecwncarer |
e
Nomw % TEUTS CON AV BACHALERE: Facna ce Al
Se  TIOTS CONLOTENO
Ese  DODUTS CON CALLE ACRONONS
Cesw 33003 MTS CON LOTE MO, 007
Norewe
Sows
: "
ouvia 272006 -

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.14 [EElRegistro Publico de la Propiedad y del Comercio

1.1.1.15 [EDireccic’)n General

1.1.1.16 [EDireccién de Regularizacion y Vivienda / Departamento de

Vivienda

1.1.1.17 [HE'Direccién Comercial
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52-200-220-P003 Elaboracion de Factibilidad Técnica para Regularizacion
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Versioéon: 1.0

Autor: jsibrian

1.1 52-200-220-P003 "ELABORACION
DE FACTIBILIDAD TECNICA PARA
REGULARIZACION

DESCRIPCION

Descripcion genérica: Comprende la emisibn de un documento que avale la
factibilidad de llevar a cabo la regularizacion de un asentamiento humano y/o
desarrollo habitacional irregular tomando en consideracion los aspectos técnicos
gue impacten el area o zona en cuestion, tales como instalaciones existentes,
vialidades, derechos de via, zonas de alto riesgo etc.

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Vivienda y Departamento de Regularizacién y Vivienda

OBJETIVO:

Contar con un documento oficial que determine o niegue la factibilidad de
regularizacién de un asentamiento humano y/o desarrollo habitacional irregular.

ALCANCE:

Este documento se debera 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 opinion juridica que indique que es
factible proceder con la regularizacion solicitada.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Deslinde Catastral certificado vigente. - Documento grafico oficial expedido por el
Catastro Municipal indicando las medidas, colindancias y superficie del poligono a
regularizar, conteniendo las firmas de los funcionarios y perito topografo
responsables.
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Factibilidad juridica. - Documento expedido por la Unidad Juridica del INDIVI donde
se dictamine que no existe inconveniente alguno para proceder con su
regularizacion.

Lineamientos viales. - Plano o documento oficial expedido por la Direccion de
Administracion Urbana municipal a través del departamento correspondiente donde
se indiguen las vialidades que deberan considerarse como obligatorias al momento
de avalar el proyecto de lotificacion definitivo.

Anteproyecto de lotificacion. - 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 Direccién de Control Urbano
Municipal donde se indique que la zona donde se ubica el asentamiento humano
y/lo desarrollo habitacional irregular es apto para uso habitacional o no existe
inconveniente para ese uso.

Dictamen de Proteccion Civil. - Documento oficial emitido por Proteccion 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 _JINICIO

1.1.1.2 I:|Turna solicitud externa para regularizacion
Descripcién

El Director General recibe oficio de solicitud por parte de un propietario, para la
regularizaciéon del asentamiento habitacional irregular.

1.1.1.3 |:Ilntegra expediente técnico y lo turna
Descripcion

Recibe la solicitud e integra el expediente técnico con los siguientes documentos:

Deslinde Catastral certificado vigente
Titulos o documentos que acrediten la propiedad
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Factibilidad juridica

Lineamientos viales

Anteproyecto de lotificacion, preferentemente digitalizado
Uso de suelo emitido por el Ayuntamiento

Dictamen de proteccion civil

Certificado de no gravamen

En caso de requerir documentacion solita al del propietario del asentamiento, con la
finalidad de tener completo el expediente.

1.1.1.4 I:|Recibey analiza expediente técnico
Descripcion

Recibe indicacion de revisién de expediente técnico para elaborar el documento de
factibilidad técnica correspondiente.

1.1.1.5 |:|Ubi(:a el asentamiento en plano
Descripcion

Ubica el asentamiento en el plano del municipio que corresponda e identifica la clave
catastral.

1.1.1.6 |:|Solicita informacion adicional a dependencias
gubernamentales

Descripcion

Solicita a diferentes dependencias gubernamentales de los tres niveles de gobierno
la informacién requerida para elaborar el documento de factibilidad técnica.
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1.1.1.7 I:IConsoIida informacion y define superficie
Descripcion

Consolida informacion recibida de las dependencias con la que le dieron en el
expediente y asi podra definir la superficie a regularizar.

1.1.1.8 I:|Realiza visita de campo
Descripcion

Realiza visita de campo, conjuntamente con el propietario del asentamiento.

1.1.1.9 |:|Identifica construcciones y servicios publicos existentes
Descripcion

Identifica los tipos de construcciones existentes e identifica los servicios publicos
con los que cuenta en el asentamiento a regularizar.

1.1.1.10 |:Ildentifica vialidades internas y derechos de via
Descripcién

Identifica en campo las vialidades internas y la de los asentamientos colindantes,
asi como los derechos de via y las zonas de restriccion que existan dentro del propio
asentamiento.

1.1.1.11 <><;EI asentamiento esta en zona de riesgo?
Descripcion

A través del documento denominado Atlas de Riesgo" y/o oficio de Proteccion Civil
Municipal, se determina si el asentamiento se ubica en zona de riesgo.
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1.1.1.12 I:|Acude a Catastro Municipal
Descripcion

Acude a Catastro Municipal a solicitar informacion adicional del asentamiento a
regularizar y en caso necesario ampliar o verificar informacion recibida.

1.1.1.13 I:|Obtiene de dependencias gubernamentales informacion de
apoyo
Descripcion

Obtiene de las dependencias y organismos gubernamentales informacién de los
trabajos o proyectos futuros.

1.1.1.14 |:IEmite factibilidad técnicay turna
Descripcion

Concluye con la revisién técnica y emite el documento de factibilidad técnica
POSITIVA o NEGATIVA para la Regularizacién del Asentamiento irregular.

1.1.1.15 |:|Recibe documento Factibilidad técnica
Descripcién

Recibe el documento de factibilidad técnica para la regularizacion del asentamiento
habitacional irregular.

1.1.1.16 OFlN

134



FORMATOS:

1.1.1.17
Descripcion
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Factibilidad Técnica

Formato de Presentacion de Factibilidad Técnica para la Regularizacion de un
asentamiento habitacional irregular

FACTIBILIDAD TECNICA

NOMBRE DEL ASENTAMIENTO: ISLAS AGRARIAS
MUNICIPIO DE MEXICALI

Mexicali, B.C. a 07 de agosto de 2018

En base a la solicitud de regularizacion del asentamiento arriba citado, localizado al este de la
ciudad de Mexicali, en el Ejido Islas Agrarias A de este municipio, y a los actos de visitas.
inspeccion ocular y levantamiento preliminar (croquis) y/o anteproyecto, realizados sobre &I, se
tiene la siguiente informacion:

La ubicacion fisica del predio donde se encuentra el asentamiento a regularizar coincide con la
descripcion que se hace en los documentos de propiedad que presenta el propietario o
representante legal, correspondientes a la Parcela 35 Z-1 P-1 Fraccion Norte, con clave
catastral RU-011-514 y superficie de 60,000.00 m2; Parcela 35 Z-1 P-1 Fraccion Sur. con clave
catastral RU-011-289 y superficie de 65,507.370 m2. Se ubica dentfro de los limites del Centro de
Poblacion segln el PDUCP de Mexicali 2025.

La superficie del poligono segln contrato de compraventa es de un total de 125,507.373 m2, y
coincide practicamente con los levantamientos catastrales certificados en noviembre de
2007, presentados por el propietario, ya que presenta minimas diferencias en sus medidas norte
y sur y su superficie total, sin que estas afecten su ubicacion y dimensiones fisicas. La totalidad
de la superficie se encuentra ocupada por el desarrollo.

La cantidad de manzanas fisicamente identificadas es de 18, la cantidad de lotes es de 186. El
lote tipo varia de 390 m2 a 500 m2, con dimensiones variables.

Los linderos o colindancias del poligono estan bien definidos, se cuenta con deslinde catastral
certificado recientemente, ya que los presentados son de noviembre de 2007.

El 100% del terreno de acuerdo al tipo de suelo y la topografia si es apto para uso habitacional.

Caracteristicas Generales

El predio no tiene zonas de riesgo, y aparentemente no se encuentra afectado por ninguna
vialidad de proyecto ni ningtn otro tipo de proyecto que pudiera afectarlo, que no se este
considerando.

La ocupacion fisica (lotes con construccion habitable) respecto al total de lotes es del 90%.
Existen elementos fisicos tales como su traza vial y caminos colindantes que delimitan el
asentamiento.

No cuenta con ningun tipo de servicio pablico, el agua potable y la electricidad se localizan a mas
de 2 km. de su colindancia sur.

El desarrollo cuenta con superficie destinada a zona escolar, identificada como lote 1 de la
manzana 18 con una superficie de 2,813.081 m2, y €l lote 2 de la manzana 18 con una
superficie de 2,813.432 m2 destinada a area verde.

La donacién al INDIVI corresponde a la totalidad de la manzana 16, con superficie de
2,411.644 m2y |a totalidad dela manzana 17 con superficie de 2,501.816 m2.

Es importante aclarar que las superficies mencionadas pueden sufrir modificaciones ya una vez
terminado el proyecto definitivo.

Por lo anterior, se emite una factibilidad técnica POSITIVA.

Elaboro

Jefe del Departamento de Vivienda
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PARTES QUE INTERVIENEN:

11.1.18 [HpIRECCION GENERAL
1.1.1.19 [HHDIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA

1.1.1.20 |]EElDEPARTAMENTO DE VIVIENDA / DEPTO. DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA
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52-200-220-P004 Elaboracion de Proyectos de Regularizacion Geométrica
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Versioéon: 1.0

Autor: jsibrian

1.1 52
R O
EO

20 -

U
mo

-200-2
P YECTOS
G METRICA

DESCRIPCION

Descripcion genérica: Comprende la elaboracion de los planos que resulten
conteniendo la informacion geométrica de los cercos e instalaciones existentes,
ejes, manzanas Yy lotificacién resultante del levantamiento fisico y proyecto de
lotificacion definitivo que permita la elaboracion de la memoria descriptiva de cada
uno de los lotes habitacionales.

OBJETIVO:

Contar con los planos y memoria descriptiva oficiales que permita la inscripcion ante
el RPPC de la memoria descriptiva de cada uno de los lotes resultantes dentro del
proyecto de lotificaciébn que permita poder elaborar y entregar el titulo de propiedad
respectivo.

ALCANCE:

Todos los planos y documentos elaborados deberan contener toda la informacion
gue permita que cualquier perito o autoridad técnica pueda replantear en campo la
informacion en ellos contenida.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Regularizacién Geométrica. - Realizacion de trabajos técnicos de campo y gabinete
para determinar un plano de lotificacion del asentamiento humano y/o desarrollo
habitacional irregular.

Documentacion que avale la propiedad del predio. - Titulo de propiedad o escritura
publica debidamente inscrito ante el RPPC.

RPPC. - Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
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Deslinde Catastral certificado vigente. - Documento grafico oficial expedido por el
Catastro Municipal indicando las medidas, colindancias y superficie del poligono a
regularizar, conteniendo las firmas de los funcionarios y perito topégrafo
responsables.

Anteproyecto de lotificacion. - 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 Direccién de
Administracion Urbana municipal a través del departamento correspondiente donde
se indiguen las vialidades que deberan considerarse como obligatorias al momento
de avalar el proyecto de lotificacién definitivo.

Uso del suelo. - Documento oficial expedido por la Direccién de Control Urbano
Municipal donde se indique que la zona donde se ubica el asentamiento humano
y/lo desarrollo habitacional irregular es apto para uso habitacional o no existe
inconveniente para ese uso.

Dictamen de Proteccion Civil. - Documento oficial emitido por Proteccion Civil
Municipal donde se indique que el asentamiento humano y/o desarrollo habitacional
irregular NO se encuentra en zona de alto riesgo.

Factibilidad juridica. - Documento expedido por la Unidad Juridica del INDIVI donde
se dictamine que no existe inconveniente alguno para proceder con su
regularizacion.

POLITICAS:

Todos los planos resultantes deberan contar con las firmas el Director General,
Director de Regularizacién y Vivienda, Delegados correspondientes y Jefe del
Departamento de Vivienda, este Ultimo en el caso del municipio de Mexicali, en el
resto de los municipios sera sustituido por el Jefe del Departamento de
Regularizacion y Vivienda.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

Pl

1111 “JINICIO

1.1.1.2 |:Ilnstruye la iniciacion de los trabajos técnicos
Descripcion

Gira instrucciones al Director de Regularizacion y Vivienda para iniciar los trabajos
técnicos del asentamiento habitacional irregular.

1.1.1.3 |:IGira instrucciones para iniciar trabajos, turna expediente.
Descripcion
Solicita al Jefe del Departamento de Vivienda la realizacion de los trabajos técnicos

de regularizacion, turnando el expediente técnico y la factibilidad técnica y juridica
del asentamiento habitacional irregular.

1.1.1.4 |:lAcude al asentamiento irregular y hace recorrido
Descripcién

Realiza visita de campo en el asentamiento humano irregular y efectiia un recorrido
conjuntamente con el ingeniero topografo.

1.1.1.5 |:ISoIicita a las diferentes dependencias gubernamentales
Descripcién

Solicita a las diferentes dependencias gubernamentales de los tres niveles de
gobierno, informacién adicional requerida para efectuar la regularizacion de dicho
asentamiento habitacional irregular.
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1.1.1.6 |:IEntrega al topografo documentacion
Descripcion

Entrega al ingeniero topdgrafo la documentacion técnica necesaria para
desempeiniar su trabajo.

1.1.1.7 |:IEjecuta los trabajos técnicos de campo
Descripcion

Lleva a cabo la ejecucion de los trabajos técnicos de campo, por medio del ingeniero
topografo.

1.1.1.8 |:IRecibe reporte de avance
Descripcién
Recibe Jefe del Departamento de Vivienda o el Jefe de Departamento de

Regularizacién y Vivienda, reporte de avance de los trabajos técnicos de campo
parte del ingeniero topagrafo.

1.1.1.9 |:IReaIiza el calculo y analisis técnico
Descripcién

El ingeniero topdgrafo turna la informacion resultante del levantamiento de campo
al analista técnico para iniciar con el calculo y andlisis técnico de gabinete.

1.1.1.10 |:ISoIicita informacion adicional en caso de requerir
Descripcion

Determina si la informacion recibida es suficiente, en caso de ser insuficiente solicita
de nueva cuenta a las diferentes dependencias de los tres niveles de gobierno la
informacion requerida.
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1.1.1.11 |:IDefine el proyecto de lotificacion
Descripcion

Concluye con el andlisis técnico y define el proyecto de lotificacion del asentamiento
habitacional irregular.

1.1.1.12 |:IEntrega el analista técnico el proyecto de lotificacion
Descripcion
El jefe de Departamento de Vivienda o el jefe de Departamento de Regularizacion

y Vivienda, entrega al analista técnico el proyecto de lotificacion ya definido para su
digitalizacién e impresion.

1.1.1.13 |:IRecibe el plano digitalizado e impreso para su revision
Descripcion

Recibe el plano digitalizado e impreso para su revision y en caso de ser necesario
para su correccion, de no contar con correcciones lo turnara al jefe de Departamento
de Vivienda o Departamento de Regularizacion y Vivienda para su revision final.

1.1.1.14 |:IReaIiza correcciones definitivas al proyecto
Descripcion

Revisa y valida el proyecto de lotificacion para su digitalizaciéon e impresion
definitiva, por medio del analista técnico.

1.1.1.15 |:IEIabora la memoria técnico descriptiva
Descripcién
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Elabora las memorias técnico-descriptivas resultantes de cada lote habitacional del
proyecto de lotificacion.

1.1.1.16 |:IRevisa la memoria técnico descriptiva
Descripcion

El jefe de Departamento de Vivienda o el Jefe de Departamento de Regularizacion
y Vivienda, recibe elaboradas las memorias técnico-descriptivas para su revision.

1.1.1.17 <>Es necesario alguna correccion ?
Flujos

Sl
NO

1.1.1.18 |:IGira instrucciones Implantaciéon campo
Descripcion
El jefe de Departamento de Vivienda o el jefe de Departamento de Regularizacion

y Vivienda, gira instrucciones al ingeniero topdgrafo para la implantacion en campo
del proyecto de lotificacion.

1.1.1.19 |:|Se firma el plano de lotificacion definitivo
Descripcién

Recaban las firmas en el plano de lotificacion por parte del Director General, Director
de Regularizacién y Vivienda, Delegados correspondientes y Jefe del Departamento
de Vivienda, este ultimo en el caso del municipio de Mexicali, en el resto de los
municipios sera sustituido por el Jefe del Departamento de Regularizacion y
Vivienda.
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1.1.1.20 |:Ilntegra y remite el expediente con las memorias técnico
descriptivas

Descripcion

Entrega a la direccion de Regularizacion y Vivienda el expediente de las memorias
técnico-descriptivas completamente integrado.

1.1.1.21 |:ITurna expediente para la inscripcion ante Rppyc
Descripcion

Turna a la Unidad Juridica las memorias técnico-descriptivas completamente del
desarrollo habitacional, para su debida inscripcién en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio.

1.1.1.22 OFIN
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FORMATOS:

1.1.1.23 ﬁ formato 01
Descripcion

Memoria técnica descriptiva

MEMORIA DESCRIPTIVA

27 DE ENERO MAGISTERIAL
MUNICIPIO: MEXICALI B.C.

S CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 1 MANZANA: 18
SUPERFICIE: 437.808 m2
COLINDANCIAS:

AL NORTE EN : 20.848 METROS CON AV. 27 DE ENERO
ALSUREN - 20,848 METROS CON LOTE 4
ALESTEEN : 21.000 METROS CON LOTE 2
AL OESTE EN : 21.000 METROS CON CALLE 20 DE NOVIEMBRE
/ CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 2 MANZANA: 16

SUPERFICIE: 437.829 m2
GOLINDANCIAS:

= AL NORTE EN : 20.849 METROS CON AV. 27 DE ENERO
b ALSUREN : 20.849 METROS CON LOTE 5
g ALESTEEN : 21.000 METROS GON LOTE 3
AL OESTE EN : 21.000 METROS CON LOTE 1
/ CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 3 MANZANA: 16
SUPERFICIE: 437,829 m2
COLINDANCIAS:
AL NORTE EN : 20.849 METROS CON AV. 27 DE ENERO
ALSUREN : 20.849 METROS CON LOTE 6 .
ALESTEEN : 21.000 METROS CON CALLE 16 DE SEPTIEMBRE
AL OESTEEN : 21.000 METROS CON LOTE 2
CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 4 / MANZANA: 16

SUPERFICIE: 437.808 m2
COLINDANCIAS:

5 ALNORTEEN:  20.848 METROS CON LOTE 1
J ALSUREN ~ :  20.848 METROS CON AV. 5 DE FEBRERO
ALESTEEN : 21000 METROS CON LOTE 5
ALOESTEEN :  21.000 METROS CON CALLE 20 DE NOVIEMBRE .
w CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 5 MANZANA: 16

SUPERFICIE: 437.829 m2
COLINDANCIAS:

AL NORTE EN : 20.849 METROS CON LOTE 2
ALSUREN  : 20.849 METROS CON AV. 5 DE FEBRERO
ALESTEEN : 21.000 METROS CON LOTE 6
AL OESTE EN : 21.000 METROS CON LOTE 4
/ CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 6 MANZANA: 16

SUPERFICIE.: 437.829 m2
COLINDANCIAS:
AL NORTE EN : 20.849 METROS CON LOTE 3

ALSUREN : 20.849 METROS CON AV. 5 DE FEBRERO
ALESTEEN : 21.000 METROS CON CALLE 16 DE SEPTIEMBRE
AL OESTEEN : 21.000 METROS CON LOTE 5
’
36

PARTES QUE INTERVIENEN:

11.1.24 TIDIRECCION GENERAL
1.1.1.25 TIDIRECCION DE REGULARIZACION Y VIVIENDA

1.1.1.26 -|_DEPARTAMENTO DE VIVIENDA / DEPARTAMENTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA
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52-300-310-P001 Captacion y Acreditacion de Solicitudes

147



t & BAJACALIFORNI

g -
=37 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
’ LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1 552-300-310-P001 CAPTACION Y ACREDITACION DE

SOLICITUDES

Presenta

requisitas para
solicitud

Recibe
respuesta

-1 Paga &valio

Departamento de Gestion $Social

Ingresa datos
al sistema

Aprueba? ‘
NO

Irprime
Solicitud can
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-300-310-PO0O

, 1 CAP
ACREDITACION DE SOL

TACION Y
ICITUDES

E
DESCRIPCION:

Inscripcion al Padron Unico de Solicitantes de Suelo y Vivienda para conocer datos
socioecondmicos del solicitante que permitan determinar su perfil para ofrecerle en
venta una accion de suelo o vivienda.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Gestion Social

OBJETIVO:

Conocer el perfil socioecondmico del solicitante para brindarle alternativas para
adquirir un bien patrimonial.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Padron Unico de Solicitantes de Suelo y Vivienda. - Programa informatico que
registra en una base de datos la informacion proporcionada por los solicitantes de
una accién de suelo y vivienda, con opcion de busqueda por folio o apellidos del
solicitante.

Perfil socioecondémico. - Para determinar un perfil socioeconémico es necesario
saber ciertas variables basicas en toda familia u hogar: Las variables son: Ultimo
afio de estudios del jefe de familia, nUmero de miembros que integran la familia,
cuantos de ellos aportan al gasto familiar, ocupacion e ingreso, namero de
habitaciones sin contar bafio y uso, servicios publicos, etc.

Presencial: Esta relacionado con la presencia fisica de una persona.
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Solicitud: Cédula de inscripciéon que emite el programa Padréon Unico de
Solicitantes de Suelo y Vivienda que incluye todos los datos socioecondmicos
proporcionados por el solicitante.

POLITICAS DE OPERACION:

El solicitante esta obligado a hacer la solicitud de manera presencial, cumplir con
los requisitos establecidos.

El solicitante esta obligado a hacer la solicitud de manera presencial, cumplir con
los requisitos y entregar la documentacion completa que previamente le fue
requerida mediante folleto.

El solicitante esta obligado a proporcionar con veracidad los datos vertidos en la
solicitud.

Personal de Gestién Social validara sobre el resultado de las solicitudes recibidas
en un plazo no mayor de 10 dias habiles.

El usuario cubrira el costo de un avalto del terreno solicitado.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 “INICIO

1.1.1.2 |:IPresenta requisitos para solicitud
Descripcién

Presenta la documentacion requerida para inscribirse en el programa de su interés.

1.1.1.3 |:|Revisa Documentos
Descripcién
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Revisa que la documentacion se encuentre completa.

1.1.1.4 <>Comp|etos?
Flujos

Si
NO

1.1.15 I:|Informa al Usuario
Descripcion

El operador de ventanilla al detectar el faltante de algin documento le notificara
inmediatamente al usuario.

1.1.1.6 |:IRecibe respuesta
Descripcion

Debera reunir documentacion faltante que le hayan indicado.

1.1.1.7 OFIN

Descripcién

Recibe su documentacion para su completa integracion e iniciar el proceso.

1.1.1.8 l:llngresa datos al sistema
Descripcion

El operador de ventanilla ingresa al Sistema Padrén Unico de Solicitantes de Suelo
y Vivienda.

1.1.1.9 I:|Imprime Solicitud con namero folio
Descripcion

Emite en el Sistema interno la cédula de inscripcién al programa, generando un
namero de folio y llena el formato de recepcién de documentos.
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1.1.1.10 I:|Firma Solicitud foliada
Descripcion

Firma solicitud y se le informa que seran verificados sus datos y una posible visita
domiciliaria.

1.1.1.11 |:IVerifica Referencias
Descripcion

El operador de ventanilla verificara via telefonica las referencias del usuario y podra
realizar visita domiciliaria.

1.1.1.12 <>Aprueba?
Flujos

Sl
NO

1.1.1.13 OFlN

1.1.1.14 |:|Paga Avaluo
Descripcién

De ser aprobada la solicitud, el usuario pagara el costo de un avalto.

1.1.1.15 |:|Recibe copia pago e inicia contratacion
Descripcién

Recibe comprobante pago de avallo e inicia procedimiento de contratacion.

1.1.1.16 OFlN

152



| BAJACALIFORNIA

EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATOS:

1.1.1.17 m SOLICITUD FOLIADA
Descripcion

Formato que emite el sistema interno del organismo.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
T,

| INSTITUTO PARA EL DESARR \
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE | LAVME NDA PARA & OlLOINMOBtLM;IOYOE
PAORON UAICO OF SOUICITANTES OF SUELO ¥ VIVIENOA | DRON UNICO DE SOLIGTANTES BE SUELD Y VoreNDA
PCION. | INSCRIPCS
TR COMRCAL oA Al SISTOUA COMERCIAL OFICRA MEXICALI
OGRAMA: TERRENO FOLIO: 30362
FECHADEALTA: 13082019

OFICINA: MEXICALI PROGRAMA: TERRENO

FOLIO: " 30392
1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE FECHABEALTA: - 13082010 OFICINA: - MEXICALI
Nombee(s) X 9.- DATOS DE REFERENCIA
Apelido Paterno. XXX
Apolico Materna: X00( Ric: Colonia en ia cual solicita asignacion: MEZQUITAL
Focha de Nacimiento: 77 Logar de Nacimiento:
EstadoCrit Casado Escolardad. NINGUNO Residenca en8C. 1 , 0 Solicls contratar la clave:
No dol Seguro Socal CURP: Compbeds. 0.9
Agrupackdn:  INDIVIL
2.- DATOS DEL EMPLEO DEL SOLICITANTE NOVIAL
Habita en 1a zona:  NORTE
5.- DATOS HABITACIONALES
Labora en la zona
Domicitc: Tefono:
Nombre y dimiciio de un familiar o persona allegada con domicilio fijo en la ciudad:
Entre Calles:

Nomero de Hatitantes: 0
Tipo de Vivienda: DEPARTAMENTO

Habdantes por Cuarta: 000
Situacién Logal  RENTADA

Integrantes ce la Famiia: 7 10.- OBSERVACIONES
Nimerode Cuartos 0 Cocka 0  Recamaras 0 Cwos O
s 3 P medi rizo a INDIVI a ef las i
. or este io autorizo a a efectuar las investigaciones que
Agua Lz Opne Pidyack considere necesarias para validar los datos proporcionados, en el entendido que de resultar alguno (s)
7.- INGRESOS de ellos falso (s), esta solicitud serd sin que sea elavance que
5 minimo vigents $ 9179 S0 registre en el tramite esta solicitud.
Como solicitante de un lote de terreno, paquete de materiales o accion de vivienda, promovido por
SubTotal: 000 VSMR 0000 INDIVI, me apegaré estrictamente a los criterios de que lo
Total: 000 VSMR. 0,000 aqui asentado es verdadero.
8. EGRESOS
Créditos $ 000 Manutencion $ 000  Senicls$ 000  Rentas 000
Otos'$ 000 Total de Egresos $ 000
Remanents. s 000
Roatzo,
Nombre y Firma del Solicitante.
Folo 30362 Pagina 1 de 2
Follo: 30,392

Pagina 2 de 2
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1.1.1.18 &RECIBO
Descripcion

Recibe comprobante de caja con sello y firma.

N\

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO RECIBO DE CAJA
A “Y:DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
No. de Control: o
o P TLOESAGLLO ORI Y 0E CALLE *G" # 510 SEGUNDA SECCION TEL.900-9900
e “"mf'",“ : MEXICALI, BAJA CALIFORNIA C.P.21100 . i 12 8 2

R.F.C. IDI0B0509RE8

Mo Clhante 28753 ARy Folio: AL
W . ; C'ga: o4
108 g TE s

© RAARTIMG

RECUPERACICN COSTD DE

1058 1.000.00

T!TUIU PARAE

L DESARROLLO
AVIVIENDA FARA
\IA CAL nFORHlA

TALDO ANTERIOR
ESTE ARONG
SALDO ACTUAL

L0100 R

s-v 1.000.00
e

/AL INA AAMA DEAIDA Q1 AMIEQTRA | A CANTINAN PARANA IMPRFESQA NN MANIIINA RFGISTRANNRA N SFI 1O Y FIRMA DEL CAIERO

PARTES QUE INTERVIENEN
1.1.1.19 [EUsuario

1.1.1.20 [EElDepartamento de Gestion Social
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52-300-310-P002 Contratacion por Accion de Suelo y Vivienda
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1 52-300-310-P002 CONTRATACION POR ACCION DE
SUELO Y VIVIENDA

52-300-310-P002 Contratacién por Accidn de Suelo y Vivienda

Solicitante

TNICIO

Solicita

contratar

Recibe
informacién

Elige predio,
paga avaldo y
da referencias

Recibe el monto a
pagar por
enganche y pasa a

]

comprobante y
entrega copia

Firma contrato
compra-wenta

Informa
disponibilidad
de lotes

Elabora
contrato de
compra-venta

CONTRATO

Recibe copiay
recabs firma

3 Genera
e .. autorizadidn de f -« v e s
2 crédits
Fi Recaba firmas
2 AUTORIZACION TABLA restantes y
3 DE CREDITO AMORTIZACION =
F e iE
E referencia, .
H recibe avalio e -
i infarma :
= .
- | FIN
Recibe copia > |
pago vy solicta
- VALIDACION
K REFEREMCIAS
=2
g
2
5
]
<
-
£
3 :
5 R‘,"F'he e Recibe paga y
S avalilo y enfrega .
3 recih dos tartos expide recibo
2
g o
g .
=
]
g
& RECIBO
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

ATACION

1.1 R
VIENDA

52-300 0 02 CONT
POR ACCION Y VI
DESCRIPCION:

Contar con un instrumento donde se establezcan los lineamientos de la compra-

venta.

RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Departamento de Gestion Social

OBJETIVO:

Formalizar a través de un contrato original de compra-venta y/o promesa de compra-
venta, la enajenacion de una accién de suelo y/o vivienda.

POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Gestion Social realizara el procedimiento de contratacion
solamente a personas que cuenten con un expediente formalmente integrado y/o
estén en padron de solicitantes del organismo.

El Departamento de Gestion Social realizara el procedimiento, utilizando el formato
del contrato que corresponda segun el tipo de accion a celebrar.

El Departamento de Gestion Social resguardara temporalmente el expediente
original de la acciébn de suelo y/o vivienda en que se pretende realizar la
contratacion.

El solicitante pagara financiamiento previamente determinado por el organismo.

El plazo méaximo de crédito sera de diez afios.
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El solicitante deberé pagar cuando menos el 10% de enganche del valor del terreno
y/o vivienda.

El Departamento de Gestion Social a traveés de su Titular en coordinacion con el
Director Comercial y/o Delegado Municipal segun corresponda, firmaran los
contratos realizados.

Invariablemente todo contrato a crédito debera llevar los formatos denominados
Referencias Personales y el de Autorizacion de Crédito (requisitados y firmados).
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 JINICIO
Descripcion

INICIO

1.1.1.2 I:|Solicita contratar
Descripcion

Acude a las oficinas del INDIVI a solicitar la contratacion de una accion de suelo y
vivienda.

1113 Jinforma disponibilidad de lotes
Descripcion

Le informa disponibilidad de lotes en venta y precios aproximados de terreno y/o
vivienda. Asimismo, se le comunica que debera pagar un avallo y presentar tres
referencias personales.

1.1.1.4 |:IRecibeinformacic')n
Descripcién

Recibe informacién del valor del terreno y/o vivienda.

1.1.1.5 <>Acepta opciéon?
Flujos

NO
Sl

1116 OFIN

1.1.1.7 I:|Elige predio, paga avaluo y da referencias
Descripcién

Escoge el lote, paga el importe del avallo y entrega las tres referencias personales.

159



glINDIVI\

o A" BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.8 I:|Recibe pago avallo y entrega recibo dos tantos
Descripcion

Recibe en caja el importe del avallo y entrega recibo de pago en original y copia.

1.1.1.9 |:|Recibe copia pago y solicita avaluo
Descripcion
Recibe copia del pago de avallo, se imprimen memorias técnico-descriptivas y las

caracteristicas de la reserva que existen en el sistema comercial, y realiza las
gestiones para la obtencion del avallo.

1.1.1.10 I:|Investiga referencia, recibe avaluo e informa
Descripcién

Se contacta a las referencias entregadas y pide informes del solicitante, asimismo
se elabora y firma el formato de Validacion de Referencias personales.

1.1.1.11 |:|Genera autorizacion de Crédito
Descripcién

Genera la autorizaciéon de crédito en formato del sistema conforme a las politicas
vigentes.

1.1.1.12 I:|Elabora contrato de compra-venta
Descripcion
Se elabora documento que contiene los términos de la venta que sera firmado por
el representante legal del organismo, pudiendo ser el Director Comercial y/o

Delegado municipal segun 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
Descripcion

Conoce el importe a pagar por concepto de enganche, y envia a caja para el pago
respectivo.
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1.1.1.14 I:|Recibe pago y expide recibo
Descripcion

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
Descripcion

Recibe comprobante y entrega al operador de ventanilla el pago de enganche.

1.1.1.16 I:|Recibe copiay recaba firma
Descripcion

Recibe copia del recibo del pago del enganche y recaba firma del solicitante en el
contrato de compra-venta.

1.1.1.17 I:|Firma contrato compra-venta
Descripcién

El solicitante firma el contrato, posteriormente acudir4 por una copia del contrato,
debidamente firmada por todos los participantes.

1.1.1.18 l:lRecaba firmas restantes y archiva
Descripcion

El operador de ventanilla recabara la firma del representante legal y de los dos
testigos, y turna el expediente al Archivo General para su resguardo.

1.1.1.19 OFlN

Descripcion

FIN
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1.1.1.20 VALIDACION REFERENCIAS
Descripcion

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 Gestidon Social, valida dicha informacion.
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VALIDO LA INFORMACION:

NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONOS:
PARENTESCO
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONOS:
PARENTESCO
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONOS:
PARENTESCO
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AUTORIZACION DE CREDITO

11121

Descripcion
Caratula que contiene datos de la operacion de compra-venta a crédito con firmas

de autorizacion.
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1.1.1.22 E CONTRATO
Descripcion
Contiene los términos de la venta que sera firmado por el representante legal del
organismo, por el solicitante que adquiere el inmueble y dos testigos.

1.1.1.23 E RECIBO
Descripcion
Recibo membretado, foliado, firmado y con sello de pago por la cantidad recibida
por el concepto indicado.

- {PUN RILPESOS Do M| |
ESTAA LA CANTIDAD PAGADA IMPRESA CON MAQUINA REGISTRADORA O SELLO V. FIRHIA DE

+ 'VALIDO COMO R
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1.1.1.24 E TABLA AMORTIZACION
Descripcion

Calculos financieros del crédito.

{Tabla de amortizacion e B i T _|cosToma. | " s8s0.00
2 Tabla de amortizacion calcula los pagos de interés y capital. . | . i
) Para usar la tabla, cambie los valores de la-sec¢ion Datos iniciales de‘la-hoja de calculo
Para imprinir la tabla, elja Imprimir en el mend Archivo. El 4rea de impresion ya esta definida. Vs
COSTO TOTAL 168,960.00 | ENGANCHE| $0.00 . 0.00%
Datos del prestamo . Datos de la tabla I
B I i Cantidad prestada: $168,960.00 | La Tabla se inicia en la fecha: [ 18/07/2019 .
Tasa de interés anual(9.000% : . o el pago numero: 3
L | Plazo en afios:(9 i i
St Pagos por afio|12 3 1 . :
i : Fecha del primer pago:|18/08/2019 . i H
PAGO PERIODICO : P 1 H
Pago introducido: : La tabla usa el pago periédico calculado , a menos
V_ y | Pago calculado:* $2,288.21 que introdusca un valor en "Pago introducido."
CALCULOS I : ! ! |
| Usar pago de:! $2,288.21 § Balance inicial, pago1: 168,960.00( -
. ' Primer pago en [a tabla: 1 * Interés acumulado antes del pago 1: 0.00]
Tabla i i
Fecha de Saldo Fin del Intereses p
No.| Pago Inicial Interés -Capital alar | Acumulados | -
/08/20° 168,960.00 .267.20 .021.01 ,938.99 1,267.20
/09/20 167.938.99 ,259.54. ,028. ,910.32 2,526.74.
/10/20 166,910.32 ,251.83 ,036.. ,873.94 ,778.57 -
/11120 165,873.94 .244.05° 044, 4.829.79 ,022.62
i /12/20 -164,829.79 .236.22: .051. ,258.85- .
- 6. /01/2020 ,777.80 ,228.33 . 5 .059.88 487.18
AE /02/2020 ,717.92 .220.38 1,067.83 ,707.57,
-8 /03/2020 . .650.10 .212.38 1.075.83 .919.94
9 /04/2020 . - 0,574.26 .204.31 ] 1,083.90 11,124.25
.10 /05/2020 g 59,490. 1986 ‘ .092.0 12,32043: |-
B 06/2020 58,398.33. ,187.99- - ,100.2 13.508:41 -
/07/2020 - 57,298. 179.74 .108.4 14,688.15
/08/2020 56,189. 42 - 116.7! | 15,859.57
/09/2020 55,072. .163.05 .125. 022.62 |
/10/2020 53,947.68 .154.61 133! 8,177.23
/11/2020 52,814.08 .146.11 142, 9,323.33
g /12/2020 51,671.97 137.54° ¢ ,150. 20,460.87
8 /01/2021 50,521.30 .128. 3 .159:30 .589.78 _ |
9 /02/2021 49,362.00 20.; 5 67.99 2,710.0¢
0 /03/20; -148,194.01 111.4 176.75 ,821.4!
/04/20: 147,017.25 .102.6! .185.58 4,924.08 |
/05/20; 45,831.67 .093.74 .194.47 26,017.
/06/20: 44,637.20 .084.7 .203.4! 27.102.60 _|
| 24 /07/20: 43.433.77 .075.7 .212.4 28,178.
25 /08/202 42,221.3 .066. ,221.5! 29,245,
26 /09/202 40.9 057.50 .230.7 ,302.51 |
27 /107202 7 1.048.27 .239.! ,350.
28 18/11/2021 529 .038.97 249.24 ,389.74
29 18/12/2021 279.8 .029.60 1,258.61 419.34_ |
30 /01/2022 ,021.26 .020.16 .268.05 4,439.50
31 /0212022 4.753.21 .010.65 .277.56 35.450.15
32 /03/2022 3,475.65 001.07 ,287.14_| 132.188.50 | 36.451.22
33 /04/2022 2,188.50 991.4 .296.80 30,891.71 37,442.63
34 /05/2022 0,891.71 981.69 ) .306.52 | 129,585.19 38.424..
| 35 /06/2022 2 29,585.19 71.89 ° .316.32 28,268.87 39,396.21 |
6 /07/2022 28,268.87 62.02 .326.19 26.942.67 40,358.23 |
37 . 18/08/2022 26,942.67 52.07. - ,336.14 25,606.53 41,3103
8 - /09/2022 25,606.53 42.05 ,346.16 4,260.37 | 42.252.3!
39 /1012022 24,260.37 31.95 - ,356.26 2,904.11 | 43,184.30 |

40 ; /11/2022 22,904.11 21.78 - .366.43 1.537.68 44,106.08
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.25 [ESolicitante
1.1.1.26 [EElDepartamento de Gestion Social

1.1.1.27 [EDepartamento de Crédito y Cobranza
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52-300-310-P003 Contratacion por Novacion de una accion de Suelo y
Vivienda
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52-300-310-P003 CONTRATACION POR NOVACION
DE UNA ACCION DE SUELO Y VIVIENDA

de Suelo ¥ Vivienda

i0n por novacion de una acidn

52-300-310-P003 Contratacis

INICIO

Tiene saldo?

Recibe NO
propuesta de
convenio l
solicita la Recibe Recibe copia
validacién de comprobante y Firma convertio canvenio
expediente eniresa copia firmado

Departamento de Geslién Sodial

elahorar conveni

Aplica
novacidn?

A4 A 4 A 4
Encusdra | Recibe
Operador e Determina tipo m;‘;:ﬁag: :e oSS Racibe, irforma y Tramita firmas Se archiva
X weiznila analiza de convenio P envia para elabora convenio y entrega copia expediente

Solicita datos Recibe copia
para novacién de pago
CONVENIO
FIN
——
Recibe solicitud
denowscion [€
3 I
3
£
& Walidda y enia
2 memarias
= técnicas
=]
\
2 ,_l_,
£
‘E Recibe solicitud Elabora
3 de nowacidn formato y envia
3 \ J
2
=2

Departamenta de Crédita y Cobranza

Recibe pago
adeudo y emite
recibo

168



*

& BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0
Autor: emartinez

DESCRIPCION:
Modificacion o extincion de una obligacion juridica.

10-PO03 CONTRATACIO

\ N PO
DE UNA ACCION DE SUEL

R
N O
DA

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION:

Departamento de Gestion Social.

OBJETIVO:

Formalizar a través de un contrato de novacion al contrato original de compra-venta
ylo promesa de compra-venta, que reflejard algunas rectificaciones o
modificaciones en la obligacién original sustituyendo ésta con una nueva obligacion.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Contrato de Novacion 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 Novacién por reconocimiento de contrato. - Acuerdo de voluntades en
la que las partes estdn 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 Novacion por reconocimiento de contrato y diferencia de superficie. -
Acuerdo de voluntades en la

que las partes estan 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 regularizacion vario la superficie vendida.
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Contrato de Novacion por cambio de numero de lote y/o manzana. - Acuerdo de
voluntades en la que las partes estan de acuerdo en celebrar este nuevo contrato
cuando motivado por cambios de memorias descriptivas inscritas en Registro
Publico de la Propiedad y Comercio posterior a la fecha del contrato original, el
predio objeto de la compra-venta cambio de nimero y/o manzana.

Contrato de Novacion por diferencia de superficie (disminuye). - Acuerdo de
voluntades en las que las partes estan de acuerdo en celebrar un contrato nuevo
cuando la superficie vendida en el contrato original disminuyd.

Contrato de Novacién por diferencia de superficie (aumenta). - Acuerdo de
voluntades en las que las partes estan de acuerdo en celebrar un contrato nuevo
cuando la superficie vendida en el contrato original aumento.

Contrato de Novacion por separacion de clave catastral y diferencia de superficie. -
Acuerdo de voluntades en las que las partes estan de acuerdo en celebrar nuevos
contratos por cada uno de los lotes incluidos en el contrato original, especificando
denominacion, superficie, medidas y colindancias.

Contrato de Novacion por separacion de claves y subdivision de propiedad. -
Acuerdo de voluntades en las que las partes estdn de acuerdo en celebrar
nuevos contratos cuando el predio originalmente vendido se subdividi6 dando
origen a 2 o0 mas fracciones, especificando su denominacién
fraccionada, superficie, medidas y colindancias.

Contrato de Novacién por diferencia de superficie y fusion de propiedad. - Acuerdo
de voluntades en las que las partes estan de acuerdo en celebrar nuevo contrato
cuando los predios originalmente vendidos corresponden a 2 o mas predios, que en
la actualidad se despende una o diversas fusiones dando origen a un solo predio ,
especificando su denominacion, superficie, medidas y colindancias.

POLITICAS DE OPERACION:

La Direccion Comercial y el Departamento de Gestion Social confirmaran que la
persona solicitante cuente con un contrato vigente al momento de la Novacion.
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El Departamento de Gestion Social realizaréa la novacion utilizando el formato de
contrato correspondiente.

El Departamento de Gestion Social a través de su titular y en coordinacion con el
Director Comercial firmaran las novaciones contratadas.

La Unidad Juridica coadyuvara a elaborar los formatos de contrato de novacion
correspondientes.

La Direccién Comercial por medio del Departamento de Gestion Social solicitara a
la Direccidén de Regularizacién y Vivienda elabore las aclaraciones pertinentes para
realizar adecuadamente las novaciones.

El Departamento de Gestion Social cobrara la diferencia por convenio modificatorio
por reconocimiento de adeudo a valor referido.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

Ve

1111 INICIO
Descripcion

INICIO

1.1.1.2 |:ISoIicita la validacion de expediente
Descripcion

Solicita la validacion de su expediente.

1.1.1.3 |:IOperador de ventanilla analiza contrato
Descripcion

El operador de ventanilla analiza y verifica que las condiciones estipuladas en el
contrato original no hayan sufrido variacion o modificacién. En caso de que si las
hubiera se procedera a la elaboracion de un contrato de Novacioén, si no aplica
termina el proceso; si es viable continua el proceso.

1.1.1.4 <>¢Ap|ica novacion?
Descripcion

Determina si es aplicable realizar la novacion.
Flujos

NO

Si

1.1.15 OFIN

1.1.1.6 |:IDetermina tipo de convenio
Descripcion

Determinara qué tipo de convenio modificatorio de novacion procedera seguin 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 nimero de lote y/o manzana.

Por diferencia de superficie (disminuye)

Por diferencia de superficie (aumenta)

Por separacion de clave catastral y diferencia de superficie.
Por separacion de claves y subdivision de propiedad.

Por Determinara qué tipo de convenio modificatorio de novacion procedera segun
sea el caso.

Por Reconocimiento de adeudo.

Por Reconocimiento de contrato.

Por Reconocimiento de contrato y diferencia de superficie.
Por Cambio de numero de lote y/o manzana.

Por diferencia de superficie (disminuye)

Por diferencia de superficie (aumenta)

Por separacion de clave catastral y diferencia de superficie.
Por separacién de claves y subdivision de propiedad.

Por diferencia de superficie y fusion de propiedad.

1.1.1.7 |:IEncuadra la modalidad de convenio
Descripcién

Analizado el contrato, elige el tipo especifico de convenio que corresponda.

1.1.1.8 ] Solicita datos para novacion
Descripcion

Solicitara la revision técnica para validar los datos entre memorias técnicas, sistema
comercial interno y plano de proyecto aprobado.
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1.1.1.9 |:IRecibe solicitud de novacion
Descripcion

Recibe la solicitud de novacion.

1.1.1.10 |:IVaIida y envia memorias técnicas
Descripcion

Analiza y envia memorias técnicas validadas que deberan estar contenidas en el
convenio respectivo.

1.1.1.11 |:IRecibe modificacién y envia para elaborar convenio
Descripcién

Recibe memorias validadas y envia a la Unidad Juridica para la elaboracion del
formato de convenio.

1.1.1.12 |:IRecibe solicitud de novacién
Descripcion

Recibe, analiza y elabora el formato de convenio aplicable.

1.1.1.13 |:IElabora formato y envia
Descripcién

Valida formato de convenio y envia para la formalizacién con el beneficiario.

1.1.1.14 |:IRecibe, informay elabora convenio
Descripcion

Recibe propuesta de convenio de novacion y revisa si la cuenta presenta adeudos
pendientes necesarios para la formalizacién con el beneficiario.
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1.1.1.15 |:IRecibe propuesta de convenio
Descripcion

Recibe la propuesta del convenio, revisa. y reconoce el saldo por pagar.

1.1.1.16 <><;Tiene saldo?
Descripcion

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 formalizacion y firmas
autografas de las partes que intervienen.

Flujos
NO
Sl

1.1.1.17 |:IRecibe pago adeudo y emite recibo
Descripcion

Recibe el pago correspondiente a la novacion y entrega original y copia de recibo
de pago, con numero de folio, sello y firma del cajero.

1.1.1.18 |:IRecibe comprobante y entrega copia
Descripcion

Obtienen recibo de pago en original y copia y entrega al operador de ventanilla una
copia.

1.1.1.19 |:IRecibe copia de pago
Descripcién

Recibe copia del recibo de pago y anexa al tramite en curso. Asimismo, solicita que
el beneficiario firme el convenio.
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1.1.1.20 |:IFirma convenio
Descripcion

Procede a la firma del convenio en dos tantos originales.

1.1.1.21 |:ITramita firmas y entrega copia
Descripcion
Procede a recabar firmas de los participantes en el acto juridico, separando un tanto
original para su entrega al beneficiario.

1.1.1.22 |:IRecibe copia convenio firmado
Descripcién

Recibe un tanto en original, firmando el comprobante de recepcién del mismo.

1.1.1.23 |:ISe archiva expediente
Descripcion

El expediente se envia al archivo general para su resguardo.

1.1.1.24 OF|N

Descripcién

FIN
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FORMATOS:

1.1.1.25
Descripcion

QCONVENIO

Formato de convenio que varia en los datos que lo contiene con base a la modalidad

que se trate.

| BAJACALIFORNIA

LAVIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAI

CONVENIO MODIFICATORIO
POR RECONOCIMIENTO DE ADEUDO

CONVENIO MODIFICATORIO POR RECONOCIMIENTO DE ADEUDO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO PARA
EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CALIFORNIA REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR SU REPRESENTANTE LEGAL EL C. URBANO CHAVEZ COLECIO, A QUIEN EN LO SUBSECUENTE Y
PARA EFECTOS DE ESTE CONVENIO SE LE DENOMINARA “EL INDIVI” Y POR UNA SEGUNDA PART' -

“, A QUIENE EN ADELANTE SE LE IDENTIFICARA EN EL TEXTO DE ESTE INSTRUMENTO COMO
“tL ADQUIRENTE", Y A QUIENES ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES"; QUIENES SE
SUJETAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES:

A. QUE CON FECHA 19 DE ENERO DE 1978 BIENES RAICES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA CELEBRO CON
" .. . CONTRATO DE COMPRAVENTA CON RESERVA DE DOMINIO DE UN LOTE
CON NUMERO DE TERRENO ‘... DE LA MANZANA . > DE LA COLONIA ..... . i A0 DE ESTA
CIUDAD, CON UNA SUPERFICIE DE 315.97M2 Y LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS SIGUIENTES:

AL NORTE: 15.00 MTS. CON LOTES 04 Y 05

AL SUR: 15.00 MTS. CON CALLE TERCERA O JALPA
AL ESTE: 21.07 MTS. CON LOTE 18

AL OESTE:  21.06 MTS. CON LOTE 16

B. QUE DE CONFORMIDAD CON EL REFERIDO CONTRATO “EL ADQUIRENTE” SE OBLIGO A PAGAR EL PRECIO
TOTAL DEL TERRENO ANTES MENCIONADO, CUBRIENDO UNICAMENTE EL IMPORTE CORRESPONDIENTE A
312.932M2, QUEDANDO POR LO TANTO PENDIENTE DE LIQUIDAR LO CORRESPONDIENTE A 3.038 M2.

C." QUE EN VIRTUD DE LO ANTERIOR “EL ADQUIRENTE” SE OBLIGA A PAGAR A “EL INDIVI” LA SUPERFICIE DE
3.038 M2, SIENDO A LA FECHA EL IMPORTE DE CONTADO DE $291.65 (DOSCIENTOS NOVENTA Y UN
PESOS CON 65/100 M. N.), LA CUAL RESULTA DE CONSIDERAR A $96.00 PESOS POR M2, DE ACUERDO A LAS
POLITICAS ACTUALES DE REGULARIZACION.

DECLARACIONES:

~ DECLARA EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,
QUE:

1. QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, CON
PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, CREADO MEDIANTE DECRETO EXPEDIDO POR EL EJECUTIVO
DEL ESTADO CON FECHA 30 DE ENERO DE 2008 Y PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL EL DIA 8 DE FEBRERO
DEL MISMO ANO, MISMO QUE SE ENCUENTRA INSCRITO ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE
COMERCIO DE ESTA MUNICIPALIDAD BAJO PARTIDA 5477808 SECCION CIVIL DE FECHA 9 DE MAYO DE
2008.

2. TIENE POR OBJETO DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN EL ARTICULO 3 DEL DECRETO CITADO EN LA
DECLARACION  INMEDIATA  ANTERIOR, LA  ADQUISICION,  ADMINISTRACION,  URBANIZACION,
FRACCIONAMIENTO, RECUPERACION Y ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES, POR CUALQUIER TITULO,
REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA, ASI COMO EL FINANCIAMIENTO O EJECUCION DE
PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA.

3. QUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO SEGUNDO TRANSITORIO DE DICHO DECRETO DE CREACION, SE
PREVIO LA EXTINCION DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DENOMINADOS INMOBILIARIA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, INMOBILIARIA ESTATAL DE ENSENADA, INMOBILIARIA ESTATAL DE TIJUANA-
TECATE Y COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA DEL ESTADO, Y ARTICULO

EN ESTRICTO APEGO AL ARTICULO CUARENTA Y CUATRO DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO QUE A LA LETRA DICE: “LOS BIENES QUE HAYAN FORMADO PARTE DE LAS ENTIDADES

g OCTAVO TRANSITORIO QUE DISPONE QUE LOS BIENES QUE HAYAN FORMADO PARTE DE DICHOS ORGANISMOS

PARAESTATALES QUE SE EXTINGAN SERAN INCORPORADOS AL DOMINIO PRIVADO DEL ESTADO”. EN VIRTUD DE
LO ANTERIOR, Y EN APEGO A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO TREINTA Y DOS DE LA LEY GENERAL DE BIENES
DEL ESTADO SE CONSIDERA NECESARIO FORMALIZAR LA TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO, POR PARTE DEL
DE LOS BIENES DESCRITOS EN-El=ANEXO:*A%DEI-ACUERDO:DEmmn

Calle “G” # 510 Segunda Seccidn, C. P. 21100 Mexicali Baja California México
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PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.26 [HElUnidad Juridica
1.1.1.27 [EElPosesionario
1.1.1.28 [EElDepartamento de Gestion Social
1.1.1.29 [EElDireccic')n de Regularizacion y Vivienda

1.1.1.30 [EElDepartamento de Crédito y Cobranza
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52-300-310-P005 Atencién al Publico
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BAJACALIFORNIA

RA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-310-P005 ATENCION AL PUBLICO

52-300-310-P005 Atencidn al Piblico

[iLe]

e Solicita Ul U )
H DOEmeerm ndmero Recibe
F electrdnico requisitos
=
INICIC

= El canalzador Dperador Selecciona Ingresa datos Informa al
'E arienta al atiende al tramite del de usuario al usuario
& usuario usuario catilogo sistema requisitas
£
"
1
<

TRAMIES 5 Lo b e

SERVICIOT

TRAMITES

Otras Unidades Administrativas Internas

Canaliza via
sistema

electrdnico
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

-310-P0O0S5 ATENCION AL

DESCRIPCION:

Servicio gratuito otorgado a la ciudadania interesada en realizar un tramite o servicio
en el INDIVI.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Gestion Social

OBJETIVO

Atender con respecto y cordialidad a todo aquel ciudadano que acude a este
Organismo, esto a través de una adecuada recepcion, orientacidn, registro e
informacion de los servicios y programas que oferte el INDIVI.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos que atienden ventanilla de atencion al publico
del organismao.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Operador de Ventanilla. - Funcionario publico que atiende al usuario.

Sistema de Computo. - Programa de informatica mediante al cual se controla el
orden consecutivo de atencién a los usuarios.

Presencial. - Esta relacionado con la presencia fisica de una persona.

Catalogo de Tramites. - Relacion de nombres de tramites, servicios y programas
que INDIVI ofrece al publico en general.



4 BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

POLITICAS DE OPERACION:

El servicio de atender al publico es gratuito.

El operador de ventanilla debera atender a toda aquella persona que acuda a este
Organismo.

Se deberé proporcionar a cualquier persona toda la informacién que sea solicitada
respecto a servicios, tramites 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 Gestion Social a través del operador de ventanilla,
debera registrarlo invariablemente en el Sistema de Ventanilla, apoyandose en el
Software con el que cuenta el INDIVI.

Tratandose se expedientes y/o informacién resguardada en este Organismo no se
debera proporcionar informacién 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 representacion 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
1111 \_INICIO

1.1.1.2 |:ISOIicita informacion
Descripcion

Ingresa a las instalaciones del Organismo a solicitar Informacion respecto a los
servicios o programas que brinda el organismo para realizar algun tramite
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1.1.1.3 |:IToma un numero electrénico
Descripcion
Al tener su turno el usuario, debera esperar en la sala de atencion al
publico. Acudira a la ventanilla cuando se anuncie su numero en pantalla.

1.1.1.4 |:IOperador atiende al usuario
Descripcion

El operador de ventanilla selecciona el numero siguiente en el sistema de computo
y solicita datos generales.

1.1.1.5 |:ISeleccionatrélmite del catalogo
Descripcién

El operador de ventanilla selecciona del catalogo de tramites el que esta solicitando
el usuario y que pretende realizar.

1.1.1.6 l:llngresa datos de usuario al sistema
Descripcion

Por medio del operador de ventanilla le solicita los datos personales para ingresarlos
al sistema de computo.

1.1.1.7 |:Ilnforma al usuario requisitos
Descripcion

Procedera a informar al usuario los requisitos para acceder a alguno de los
programas o servicios que presta el organismo.

1.1.1.8 |:IRecibe requisitos
Descripcién

Recibe listado de requisitos a presentar posteriormente.
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1.1.1.10 |:IEI canalizador orienta al usuario

Descripcion

El canalizador en base al tramite o servicio, determinara si pasa a ventanilla o
canaliza a otra unidad administrativa.

1.1.1.11 OéTRAMITE O SERVICIO?

Descripcién

El canalizador indicara al usuario como acceder al pedestal.

Flujos
NO
Sl

1.1.1.12 |:ICanaliza via sistema electréonico

Descripcién

Atiende la unidad administrativa a quien fue canalizado el ciudadano.

1.1.1.13 OFlN

Descripcion

FIN
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FORMATOS:

1.1.1.14 DTRAMITES
Descripcion

Descripcion de los tramites que presta el organismo.

INDIVI
Catalogo de Tramites Focha: 12/08/2019
Ventanilla Unica Hora:  13:09:23
Tramite Descripcién
1 INFORMACION GENERAL
2 SOLICITUD DE SUELO Y VIVIENDA
3 CONTRATO SUELO, VIVIENDA MATERIAL ¥ REGULARIZACION
“ CONVENIOS DE PAGO
£ INFORMACION TRAMITE LEGAL
6 TRAMITE DE TITULACION
7 FIRMA DE TITULO O CESION DE DERECHOS
8 ENTREGA DE TITULO O CESION DE DERECHOS
o CARTA DE FINIQUITO
10 INFORMACION TECNICA
" RESCISIONES
12 INFORMACION ADQUISICION DE VIVIENDA
13 CANCELACION DE SOLICITUD
14 AVANCE DE SOLICITUD
15 ACUERDO DE PAGO
16 ESTUDIO SOCIEOCONOMICO DE CAMPO
17 INFORMACION PIE DE CASA
18 RECEPCION Y DICTAMINACION DE DOCUMENTO -TITULACION
19 PRORROGA
20 VIVIENDA INFONAVIT
21 CONTRATO DE NOVACION
22 CONTRATO SERVICIOS (OBRA)
23 VIVIENDA REGIMEN PEQUERNO CONTRIBUYENTE
24 INFORMACION DE VIVIENDA NO ASALARIADOS
25 INFORMACION DE REGULARIZACION
26 INFORMACION DE TERRENO
27 INFORMACION PAQUETE DE MATERIALES
28 TRAMITE DE CESION DE DERECHOS
29 CONDICIONES DE VENTA
30 VERIFICACIONES FISICAS
a RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE TITULO
a2 AFECTADOS POR SISMO 040410
33 SUBSIDIO PARA APOYO FONHAPO Y CONAVI
34 CONTRATACION DE PAQUETE DE REGULARIZACION
35 PROGRAMA DE VIVIENDA

36 COBRANZA EXTRAJUDICIAL

a7 PROGRAMA DE REGULARIZACION/TITULACION 2014

38 VIVIENDA DIGNA 2014-FONHAPO AMPLIACION DE VIVIENDA
39 PROGRAMA DE TITULACION SUBSIDIO ESTATAL 2014

40 PROGR. DE TITULACION SUBSIDIO ESTATAL COL VOLUNTAD
an PROGR. DE TITULACION SISMO 4ABRL2010

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.15 [HElUsuario
1.1.1.16 [EElGestic')n Social

1.1.1.17 [EEIOtras Unidades Administrativas Internas
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52-300-310-P009 Contratacion de Prestacion de Servicios de Regularizacion
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1 52-300-310-P009 CONTRATACION DE PRESTACION

DE SERVICIOS DE REGULARIZACION

Usuario

Entrega
documentos y
tres referencias

Solicita
Regularizacion

Realiza el pago

Recibe Recibe

presupuesto ¥ e
espera visita requisins

ACEPTA
CONDICIONES?

Recibe copia
contrato firmas
tatales

§2-300-310-P009 Contrato de Prestacion de Servicios de Regularizacién
Departamento de Gestién Social

REFERENCIAS CONTRATO

Werifica Informay Realiza visita, Recibe

disparibiliciad agenda en su documentos y
5

de lote caso

cita
posesionario

PRESUPUESTO AUTORIZACION

forma de pago

INSPECCION
FISICA?

m;fﬂﬂﬁca e Canaliza al
S Y 05esionano a
dlabora foatn contrato » =

erédita

Recoge recibo arcniva
recaba fima
cortrats usuaro iz
Recaba firmas
restantes
AN

Departamento de Crédito y Cobranza

Recbe pagoy
expide recibo

dos tantos

RECIBO
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

DESCRIPCION:

Acuerdo en el que el Organismo como representante legal del propietario del
asentamiento irregular y el posesionario, pactan la forma de pago de la
regularizacién con el proposito de que el posesionario obtenga seguridad juridica
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 administracién, titulo, entre otros conceptos de acuerdo a lo
dispuesto en Ley de Ingresos del estado de Baja California vigente, para la
regularizacién de un asentamiento irregular.

POLITICAS DE OPERACION:

Para celebrar un contrato de prestacion de servicios (regularizacién) debera existir
vigente un convenio de regularizacion celebrado entre INDIVI y el propietario del
asentamiento irregular.

El posesionario esta obligado a hacer el tramite de manera presencial, cumplir con
los requisitos y entregar la documentacion completa que previamente le fue
requerida mediante folleto.

Cuando por cuestiones de caracter técnico en un asentamiento irregular, se hubiera
realizado una relotificacion, previamente a la contratacion Gestidén Social realizara
una inspeccion fisica en el asentamiento irregular en presencia del posesionario.
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El posesionario proporcionara:

Carta de Finiquito original expedida por el desarrollador (excepto colonias en las
que no sea requisito), que informe numero de lote, manzana, nombre del
asentamiento, superficie, precio de venta del lote de terreno y haber recibido el pago
total, identificacion 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 proporcionara copia del contrato de compra-venta.

Los costos de los trabajos técnicos y demas conceptos a cobrar a los posesionarios
se pactaran de conformidad al importe determinado en la Ley de Ingresos del estado
de Baja California vigente.

El plazo de pago no excedera de 6 meses, salvo cuando exista autorizacion por
escrito del Director Comercial, Delegados del INDIVI o porque asi se establezca en
el convenio de regularizacion

Cuando el posesionario solicite plazo para pagar, debera proporcionar tres
referencias personales.

Cuando el posesionario solicite pagar en abonos la regularizacion, el operador de
ventanilla elaborard formato de autorizaciéon de crédito conforme a las politicas
vigentes, que sera autorizado por el titular de Gestion Social y Director de
Comercializacion.

Los pagos de los trabajos técnicos y demas conceptos incluidos en el contrato de
prestacion de servicios podran cobrarse en campo o en caja.

GLOSARIO DE TERMINOS:
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Convenio de Regularizacién. - 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 regularizacion geométrica
de un poligono para emitir titulos de propiedad. INDIVI presta un servicio de
regularizacion para la titulacion en favor de los posesionarios validados previamente
mediante finiquito.

Regularizacién de la tenencia de la tierra. - Conjunto de acciones que permiten
legitimar la posesion de bienes inmuebles, siguiendo procesos técnicos y juridicos
para inscribirlos como propietarios ante el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio, mediante titulo emitido por INDIVI.

Contrato de Prestacion 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 mas exhibiciones.

Trabajos técnicos. -Cobro por llevar a cabo el proyecto geométrico de lotificacion,
dibujar en plano la distribucién de porciones de tierra en lotes de terreno, manzanas,
distribucion de vialidades y asignaciéon de éareas de donacion, elaboracion e
inscripcién de memorias descriptivas en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.

Gastos de Administracion. -Cobro del servicio que INDIVI presta a los
posesionarios en el proceso de contratacion.

Otros conceptos. - Se referirdn a aquellos servicios adicionales que proporcione el
INDIVI y que estan incluidos en Ley de Ingresos del estado de Baja California.

Ley de Ingresos del Estado de Baja California. -Ordenamiento juridico que
establece los derechos a cobrar en este caso por el servicio de regularizacion que
presta INDIVI.

Pago inicial. - Primer pago del importe de la regularizacion.
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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

1111 “JINICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 |:|Solicita Regularizacion
Descripcion

Acude a las oficinas del INDIVI a solicitar la regularizacion del terreno que tiene en
posesion irregular.

1113 verifica disponibilidad de lote
Descripcion

Solicita la clave a regularizar, revisa en sistema comercial que el predio se
encuentre disponible para contratar.

1.1.14 <>¢INSPECCIC')N FISICA?
Descripcion

Se verifica si es necesaria una inspeccion fisica del predio como elemento de
analisis para la regularizacién.

Flujos

NO
Sl
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1.1.15 I:|Informay agenda en su caso
Descripcion

Si el predio amerita inspeccion de campo, informa al posesionario y agenda la visita
correspondiente.

1.1.1.6 |:|Recibe informacion y espera visita
Descripcion

Recibe la informacion del dia y hora y espera visita del promotor para la visita
domiciliaria.

1.1.1.7 I:|Realiza visita, cita posesionario
Descripcién

Realiza visita en presencia del posesionario y le informa fecha y hora de la cita en
la oficina de atencion del organismo.

1.1.1.8 |:|Recibe informacion, presupuesto y requisitos
Descripcién

Si no fue necesaria una inspeccion fisica, recibe directamente la informacion, recibe
presupuesto con el valor de la regularizacion e informa si pagara en parcialidades o
de contado.

1.1.1.9 <>¢ACEPTA CONDICIONES?
Descripcion

Si no acepta las condiciones planteadas puede rechazar la propuesta y se concluye
el proceso.

Flujos

NO
Sl

192



ZlINDIVI\ |

e A“ BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.10 I:|Entrega documentos y tres referencias
Descripcion

Acepta contratar, entrega Carta Finiquito extendida por el desarrollador, tres
referencias personales, y demas documentos solicitados.

11111 OFlN

1.1.1.12 I:|Recibe documentos y forma de pago
Descripcion

Recibe para su andlisis los documentos y referencias personales entregadas y
anota la forma de pago elegida por el beneficiario.

1.1.1.13 |:IVerifica referencias y elabora formato crédito
Descripcion

Verifica referencias personales y llena formato de autorizacion de crédito.

1.1.1.14 |:IEIabora contrato
Descripcion

Recibe documentos de autorizacion de crédito, elabora el contrato de prestacion de
servicios de regularizacion.

1.1.1.15 |:ICanaIiza al posesionario a caja
Descripcién

Turna al posesionario a la caja del Departamento de Crédito y Cobranza a realizar
el pago.

1.1.1.16 I:|Realiza el pago
Descripcién

Realiza el pago total o parcial con base al convenio y forma de pago elegida.
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1.1.1.17 I:|Recibe pago y expide recibo dos tantos
Descripcion

Recibe el pago total o parcial y expide recibo en original y copia para el posesionario.

1.1.1.18 I:|Recibe comprobante en original y copia
Descripcion

Recibe comprobante de pago en original y copia, sellado y firmado.

1.1.1.19 |:|Entrega copiarecibo y firma contrato
Descripcién

Entrega al Departamento de Gestion Social copia del recibo de pago y firma el
contrato, posteriormente obtendréd una copia del mismo.

1.1.1.20 I:IRecoge recibo y recaba firma contrato usuario
Descripcion

Recibe copia del pago y recaba firma del posesionario en el contrato de prestacion
de servicios de regularizacion, e informa de la fecha posible para que acuda a
recoger su original de contrato.

1.1.1.21 I:|Recaba firmas restantes
Descripcion

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
Descripcién

Recibe copia del contrato.
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1.1.1.23 |:|Archiva contrato
Descripcion

Resguarda el contrato firmado en el Archivo General del Organismo.

1.1.1.24 OFlN

Descripcion

FIN

195



INDIVI\

BAJP{\CALIFORNIA

RA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATOS:

1.1.1.25 DCONTRATO
Descripcion

Documento donde se plasman las condiciones del pago pactadas en el contrato.

' BAJACAL uFORNaA
o BAIACALIE
e e T
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
(REGULARIZACION)

CONTRATO NO. 40002

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PRIMERA PARTE EL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, REPRESENTADO EN ESTE
ACTO POR EL C. ROBERTO ULISES CEDANO SANTIBANEZ EN SU CARACTER DE APODERADO GENERAL, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL INDIVI” Y POR UNA SEGUNDA PARTE EL (LA) C. 7

EN SU CARACTER DE POSESIONARIO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
CLIENTE", SUJETANDOSE EL PRESENTE CONTRATO AL TENOR DE LAS DECLARACION Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
;Iv.- DECLARA “EL INDIVI” POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL:

P> ket
- .~

2RLs QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL EJECUTIVO ESTATAL, CON PERSONALIDAD
JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, CREADO MEDIANTE DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO, PUBLICADO EN EL
‘PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA EN FECHA 8 DE FEBRERO DE 2008, EN LO SUCESIVO
DENOMINADO “INDIVI”, Y TIENE POR OBJETO LA ADQUISICION, ADMINISTRACION, URBANIZACION,
FRACCIONAMIENTO, RECUPERACION Y ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES, POR CUALQUIER TITULO,
‘REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA, ASI COMO EL FINANCIAMIENTO O EJECUCION DE PROGRAMAS
"'DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA. DECRETO DEBIDAMENTE INSCRITO EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA

PROPIEDAD Y DE COMERCIO DE ESTA MUNICIPALIDAD BAJO PARTIDA NUMERO 5477808 SECCION CIVIL DE
FECHA 9 DE MAYO DE 2008.

1.2.- QUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 4 FRACCION XI DEL DECRETO DE CREACION, “EL INDIVI” SE
ENCUENTRA FACULTADO PARA INSTRUMENTAR Y EJECUTAR TODAS LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA
- REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA EN EL AMBITO ESTATAL, SOBRE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
DESARROLLOS HABITACIONALES IRREGULARES.

k\ oF ﬁ\\&\ \L;ho \\{/ :

0
2

1.3.- ANTECEDENTES

.

i
I¢

1.3.1 QUE CON FECHA 19 DE JULIO DE 2017 SE CELEBRO CONVENIO DE REGULARIZACION DEL DESARROLLO

HABITACIONAL IRREGULAR DENOMINADO VILLAS GALICIA DE ESTA CIUDAD ENTRE EL INSTITUTO PARA EL

DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA (INDIVI), Y EL (LA) C.

- {REPR.LEGAL) EN SU CARACTER DE PROPIETARIO, MISMO QUE

.- QUEDO DEB]DAMENTE INSCRITO EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO DE ESTA CIUDAD,

BAJO PARTIDA 5802608 SECCION CIVIL DE FECHA 16 DE AGOSTO DE 2017. CONVENIO QUE FUE EL

INSTRUMENTO JURIDICO PARA DARLE SEGURIDAD JURIDICA EN SU PATRIMONIO A LOS POSESIONARIOS Y/O
ADQUIRENTES DE PREDIOS RESULTANTES DEL INMUEBLE DESCRITO PRECISADO ANTERIORMENTE.

3 I'3 2.- MEDIANTE DICHO CONVENIO DE REGULARIZACION EL PROPIETARIO AUTORIZA Y FACULTA Y DA SU
CONSENTIMIENTO A “EL INDIVI”, PARA QUE LLEVE A CABO LA REGULARIZACION TECNICA Y JURIDICA DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA DEL DESARROLLO HABITACIONAL IRREGULAR DENOMINADO VILLAS GALICIA DE ESTA ~ W

- CIUDAD. ASIMISMO FACULTAN A “EL INDIVI” PARA QUE LLEVE A CABO LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS / \ A

- TRASLATIVOS DE DOMINIO DE LOS PREDIOS RESULTANTES DE LA LOTIFICACION DEL INMUEBLE, A FAVOR DE “x—,‘_‘x’
TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE ACREDITEN LA LEGAL POSESION Y HABER CUBIERTO EL VALOR DE LA TIERRA

AL PROPIETARIO, MEDIANTE UN FINIQUITO EXPEDIDO POR ESTE ULTIMO, MISMO QUE NO TENDRA COSTO POR
su EXPEDIGON

R R B S o e D N R Ry A‘_k
Calle “G” # 510 Segunda Secci6n; C. P. 21100 Mexicali Baja California México
Teléfono 01 (686) 900-9900 ext. 4111 narina weh www.indivibe.eob.mx
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BAJACALIFORNIA

e

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

b 4

AUTORIZACION

1.1.1.26

Descripcion

Formato donde se recaban las firmas de los mandos jerarquicos superiores respecto

a la autorizacién del crédito.
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| BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.27 DRECIBO
Descripcion

Formato del sistema interno de caja que especifica los incisos pagados, sellado y
firmado por el cajero.
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%4 BAJACALIFORNIA
17 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.28 PRESUPUESTO
Descripcion

Formato con los conceptos e importes del costo de los trabajos de regularizacion-

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Fecha: * 15/08/2019
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI Hora: 11:33:31

PRESUPUESTO DE REGULARIZACION

“ . Colonia-~ 473 -010 . - 009 ‘ VGA

: Vil:LA»S GALICIA :
 Superficie: 200.0000
CONCEPTOS IMPORTES
TﬁABAJbs TEQNICOS 2,534.00
IMPLANTACION_TEﬁRENO 0.00
GASTOS D'; ADMINISTRACION 1,383.75
EXPEDICION DEL TITULO .0.00
IMPUESTO SOBRE EDUCACION 1,371.21
Total en Servicios: 5,288.96

Documentacion '
Copia de Comprobante de Domicilio: S|

Copia Acta de Nacimiento: Sl
Copia de Identificacion con foto: Sl
Copia Contrato de Compraventa:. = S|
Original del Finiquito de Pago: ~ * . Sl
Inspeccion en Campo: . NO
Deslinde: - i NO

Avaluo: w " NO

Pagina: 1 de t
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

| BAJACALIFORNIA

1{. m
R

REFERENCIAS

1.1.1.29

Descripcion

Formato donde se anotan referencias personales del solicitante de la regularizacion.
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BAJP{\CALIFORNIA

RA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.30 E/ CARTA FINIQUITO

Descripcion

Escrito que hace constar que ha cubierto la totalidad de los pagos con el vendedor

del predio.

FRACCIONAMIENTO

Vlllas Galuaa

Mexicali B.C A 01 de Abril del 2019.
Arq. Mario Olvera Machado
Director comercial
INDIVI
Calle G No. 5010
Colonia Nueva

ASUNTO: Titulacién segln convenio de
Fecha: 19 de julio del 2017.

Por medio de la presente hacemos constar que el Sr. ()~ _

MUNOZ, con un lote dentro del FRACC. VILLAS GALICIA cuenta con dOmIC!|IO en el Lote
No. 18 Ex EJIDO COAHUILA DEL RANCHO EL DOCTOR, el cual esté identificado con el
lote ~ - No. Manzana .~ , con una superficie de 200 metros cuadrados, el cual cumplié con
obligaciones adquiridas en su contrato de fecha 19 de diciembre del 2011, por lo cual no
tenemos ningun inconveniente de extenderle el siguiente finiquito, a efecto de que se
proceda a su fitulacion por esa h. dependencia previo al pago de los derechos
correspondientes. El valor de la operacion del terreno $20,000.00. MN.

Sin mas por el momento me despido de usted quedando a sus 6rdenes.

Sra.” . ¢
Representante legal.

Av. Oaxaca esq. Calle Cololapa ’
Frac. Villas Galicia Mexicali B. C.

ral-coc 1€1 1700

201



INDIVI\ |

g o

¥ 4 BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.31 [EUsuario
1.1.1.32 [EElDepartamento de Gestion Social

1.1.1.33 [EDepartamento de Crédito y Cobranza
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» 4 BAJACALIFORNIA
% INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-330-P007 Vigilanciay Custodia de Terrenos
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52-300-330-P0O07

TERRENOS

B
o )

BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VIGILANCIA Y

CUSTODIA DE

de Terrenos

1a

Custod

ilancia y

igi

52-300-330-P007 V
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7 A BAJACALIFORNIA
. INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

-P VIGILANCIA Y
TERRENOS

DESCRIPCION:

Proceso que describe como se realiza el alta de la disponibilidad de la reserva
territorial del INDIVI, su afectacion por contrataciones u otros motivos; la correlacion
gue guarda con los registros contables, y el proceso que sigue en caso que requiera
la aplicacion de un proceso juridico para la recuperacion patrimonial.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION:

Departamento de Control Patrimonial

OBJETIVO

Verificar fisicamente y custodiar la reserva territorial en inventario del organismo,
disponible para su venta.

POLITICAS DE OPERACION:

1.- Toda reserva territorial a favor de INDIVI debera de estar registrada en el
inventario patrimonial.

2.- Una vez formalizada el &rea de reserva patrimonial, estipulando el nUmero de
lote, manzana, superficie y colonia donde se encuentra enclavada, deberan
registrase en el sistema de cémputo.

3.- Para determinar el valor de la reserva se tomaran como referencia los valores
catastrales emitidos anualmente por las autoridades municipales de catastro.

4.- En caso de que el terreno se encuentre posesionado, se requerira al
posesionario la contratacion del lote que se encuentra ocupando.

5.- En caso de incumplimiento por parte del posesionario hasta la tercera
notificacion de contratacion, se integrara un expediente y el titular de la Direccion
Comercial y/o Delegado turnara al titular de la Unidad Juridica el expediente del
Posesionario incumplido.
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e A“ BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1.1.1.1 _INnicio

Descripcion

INICIO

1.1.1.2 |:IEntrega relacion de lotes inscritos
Descripcion

Entrega relacion de lotes inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio a favor del INDIVI.

1.1.1.3 |:IRecibe reservay programainspecciones
Descripcién

Recibe relacién de lotes para el registro en el sistema de computo en la reserva
patrimonial y programa inspecciones de predios para verificar el estado en que se
encuentran.

1.1.1.4 |:IReaIiza inspecciones fisicas
Descripcion

Se realizan inspecciones fisicas de los lotes y se registran en el sistema de computo,
incluyendo fotografias.

1.1.1.5 |:Ilnforma resultados
Descripcion

Le informara a la Direccibn Comercial y/o al Departamento de Gestién Social el
resultado obtenido de las inspecciones realizadas.

1.1.1.6 |:IRecibe resultados inspecciones
Descripcién

Recibe informacion de los lotes inspeccionados.
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2T S BAJACALIFORNIA

== * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.7 |:Ilnforma valor de lareserva
Descripcion

Informa a la Direccién Administrativa el Valor contable de los terrenos en reserva.

1.1.1.8 |:IRecibe importes valor de reserva
Descripcion

Recibe relacion de lotes con valor catastral.

1.1.1.9 I:IRegistra contablemente e informa
Descripcion

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
Descripcién

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 |:Ilnforma reserva paraventa
Descripcién

Entregara relacion de lotes susceptibles de venta a solicitantes o posesionarios
beneficiados.

1.1.1.12 |:IRecibe reserva disponible
Descripcion

Recibe relacién de terrenos susceptibles para venta.
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‘5 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.13 |:INotifica a posesionario o solicitante
Descripcion

Notificara al posesionario del predio para que se presente a contratar el lote y se
integra al expediente.

1.1.1.14 <><;Acude?
Descripcion

Define si acude el beneficiario.

Flujos
NO
Sl

1.1.1.15 |:IRecibe expediente e inicia proceso
Descripcion

Recibe expediente de la clave catastral indicada para que inicie el proceso de
recuperacion juridica del predio.

1.1.1.16 OFlN

Descripcion

FIN

1.1.1.17 |:Ilnicia proceso de contrato y afecta reserva
Descripcién

En caso de presentarse el posesionario del lote, se inicia el proceso de contratacion,
y disminuye el inventario de la reserva patrimonial.

1.1.1.18 |:IEmite reportes reserva definitiva
Descripcién
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5*“54 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Una vez afectada la disponibilidad de la reserva por el acto de contratacion de lote,
se emiten reportes definitivos del patrimonio del INDIVI.

1.1.1.19 OFlN

Descripcion

FIN
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FORMATOS:

1.1.1.20
Descripcion

JINDIVI\ |

> ﬂl BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INSPECCIONES FISICAS

Formato de opcion multiple donde se plasma el estado del lote, incluyendo las

construcciones que en se encuentren, servicios con que cuenta, entre otros.

INDIVI

A
S BATACALIFQ y o R Viviewoa PARA S ESTADG bt BAUK CALIFORNIA
DATOS GENERALES
FECHA SOLICITADA POR:
CLAVE NUMERICA : FECHA:
DOMICILIO MOTIVO
COLONIA :
INOMBRE DEL TITULAR : TELEFONO :
DOMICILIO : COLONIA
TERRENO ( ) PQTE. DE MATERIAL ( )
VIVIENDA ( ) NOVACION ( ) RESCISION ( )
TERRENO
BALDIO ( ) CONSTRUIDO ( ) ABANDONADO ( )
BALDIO CERCADO ( ) EN CONSTRUCCION ( ) ENBRENA ( )
LIMPIO ( ) Sucio ( )

BLOCK /LADRILLO (

EDIFICACION
) MADERA / CARTON ( ) NUMERO DE HABITANTES ( )

DRENAJE

HABITADO ( ) DESHABITADO ( ) NUMERO DE CUARTOS ( )
ESTADO FISICO
BUENO ( ) REGULAR ( ) MALO ( )
SERVICIOS CON QUE CUENTA
ELECTRIFICACION ( ) AGUA ( ) ALUMBRADO PUBLICO (

( ) PAVIMENTO ( ) SIN SERVICIOS (

HABITA EL TITULAR (

SITUACION LEGAL
) RENTADO ( ) PRESTADO ( ) UQUIDADO

|INVADIDO ( ) POR TRASPAZO ( ) TERRENO EN RESERVA DE INDIVI (
OCUPANTE ACTUAL TIEMPO DE HABITAR EL INMUEBLE
INFORMACION ADICIONAL
CROQUIS DE UBICACION
S| REQUIERE MAS ESPACIO UTILIZAR EL REVERSO DE LA HOJA
INSPECTOR ENTERADO
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| BAJACALIFORNIA
© INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.21 ﬁ REPORTE
Descripcion

Muestra el concentrado de inspecciones realizadas
fraccionamiento propiedad del organismo.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LAVIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

en determinada colonia o

Fecha: 15/08/2019

SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI Hora:  12:13:32
Lotes Disponibles BALDIO
Clave Fecha Ocupante Superficie
024  CENTINELA (FRACCIONAMIENTO POPULAR)
024 002 044 8/08/2019 200.0000
Direccion ~ CALLE PARMENIDEZ NO .10 COL. CENTINELA (ADIC) Origen:  INDIVI
EL MUNICIPIO LIMPIO EL ) TUMBO LA C JCCION.
024 010 007 8/08/2019 3240000
Direccion  CALLE MEZTITLAN NORTE SIN. Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO.
024 010 008 8/08/2019 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SIN. Origen.  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO..
024 010 009 8/08/2019 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SMN. Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO. CON ESCOMBROS
5 024 010 014 8/08/2019 324,0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SIN. Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO
024 010 016 27/0412016 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SMN. Origen.  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO.
024 010 017 270412016 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SMN. Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO.
024 010 018 270412016 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SIN. Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO.
024 010 019 2710412016 324.0000
Direccion  CALLE MEZTITLAN NORTE SN, Origen:  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO.
024 010 020 2710412016 324.0000
Direccion ~ CALLE MEZTITLAN NORTE SIN. Origen.  INDIVI
TERRENO BALDIO, COMERCIAL Y SIN CERCO....
Total: 10 Total de Superficie: 3,116.0000

Pagina: 1 de 1
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%4 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.22 [EElDireccién de Regularizacién y Vivienda

1.1.1.23 [EElDepartamento de Control Patrimonial

1.1.1.24 [EEIDireccién Comercial y/o Gestion Social

1.1.1.25 [EElDireccic')n Administrativa y/o Departamento Administrativo
1.1.1.26 [EElDepartamento de Gestion Social

1.1.1.27 [HElUnidad Juridica
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&P

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P004 Requerimiento de Pago
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Ay ﬂi BAJACALIFORNIA

0 PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P004 REQUERIMIENTO DE PAGO

52-300-340-P0004, REQUERIMIENTO DE PAGO

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZA

INIFIO

Requefimienta
Imprime q Asigna
requerimientos requerimientos,

Aplica cuota

d
Recibe reporte

Revisa

informacidn

>

Walida
informacidn

NOTIFICADOR

|

Efectus
recarrido

Captura
Sistema

Reparte

Integra
paquetes de
requerimientos

—
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2 5 BAJACALIFORNIA

RE * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: areyes

1.1 2 -

5 300-340-P004. REQUERIMIENTO
DE PAGO
DESCRIPCION

Recaudar el ingreso por concepto de la recuperacion de la venta de terrenos, casas,
obras, convenios, servicios de titulacién, cesiones de derecho, ingreso
administrativo y todos aquellos ingresos que reciba el organismo para la ejecucion
de sus programas

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.
Departamento de Crédito y Cobranza.

|

OBJETIVO

Recaudar el ingreso por concepto de la recuperacion de la venta de terrenos, casas,
obras, convenios, servicios de titulacién, cesiones de derecho, ingreso
administrativo y todos aquellos ingresos que reciba el organismo para la ejecuciéon
de sus programas.

POLITICAS DE OPERACION:
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 INICIO

1.1.1.2 |:|Imprimerequerimientos
Descripcion

Analiza el padron de cuentas por cobrar verificando al inicio del cada mes
comportamiento de pagos

1.1.1.3 |:IAsigna requerimientos.
Descripcién

Asigna los requerimientos a los notificadores, por colonia o estrategia de cobranza.

1.1.1.4 I:|Efectuarecorrido
Descripcion

Efectla 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 |:IApIica cuota
1.1.1.6 I:ICaptura Sistema
1.1.1.7 |:|Recibe reporte

1.1.1.8 I:|Revisainformacién
Descripcion
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Revisa informacién 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 |:|Imprimereporte
1.1.1.10 |:Ilntegra paquetes de requerimientos
1.1.1.11 I:|Valida informacion

Descripcion

Valida documentalmente cada una de las relaciones entregadas por cada
notificador.

1.1.1.12 OFlN
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATOS:

1.1.1.13 Reporte detallado
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI
Notificaciones que Fueron Pagados (*Comision) 9/08/2019
Por Notificador De la Fecha de: 1/01/2019 Al:  28/02/2019 12:53:16
Folio/ Fecha de . No. folio  Fecha de

Num. Cliente Contrato Nombre Colonia Estatus Entrega Convenio Recibo Pago Pagado
FCOJAVIER FRANCISCO JAVIER CORTES OSUNA
000540271 000115379 998 LOPEZ,ROSALES, JOSE ANTONIO RICARDO FLORES MAGON (FRACCIONAMIENTO) R 26/11/2018 344763 22/02/2019  4,000.00
000488921 000000001 7174 DE LA CRUZ,RODRIGUEZ,GUILLERMO SINDICALISTA R 23/11/2015 344369 31/01/2019  212.01
000541794 000117348 31904 GREER HERNANDEZ GUADALUPE MEZQUITAL R 21/02/2019 21480 23/02/2019  3,800.00
000540591 000115879 34696 REYNA,OLAIZ ANA LAURA GENERAL LEANDRO VALLE (DESARROLLO URBANO) R 11/12/2018 344310 28/01/2019  500.00
000541246 000116674 34994 GUTIERREZ,RAMIREZ,J CAMILO CENTINELA (FRACCIONAMIENTO POPULAR) R 28/01/2019 344615 13/02/2019  2,000.00
000540488 000115728 35245 MARTINEZ,QUINTERO,IRMA LETICIA CASA DIGNA, FRACCIONAMIENTO R 6/12/2018 344287 25/01/2019  8,654.68
000541798 000117320 35320 CARRIZOZA PEREZ GRISELDA VOLUNTAD (FRACCIONAMIENTO) R 21/02/2019 344850 27/02/2019  600.00
000541221 000116650 35430 ROSAS,GARZA NORMA ALICIA CASA DIGNA, FRACCIONAMIENTO R 25/01/2019 344509  7/02/2019  5,000.00
000541608 000117285 35505 RAMIREZ BALTAZAR ADRIAN VOLUNTAD (FRACCIONAMIENTO) R 13/02/2019 344630 14/02/2019  1,598.47
000541549 000117158 35552 JACINTO,LOPEZ,LEONOR SANTO NIfiO, AMPLIACION (COLONIA) R 11/02/2019 1104 16/02/2019  1,000.00
000541897 000117449 37276 CUEN,ZAMORANO CINTHIA YOSELIN SANTO NIIO, AMPLIACION (COLONIA) R 26/02/2019 344855 27/02/2019  2,500.00
000537591 000112234 38861 MONTES, VALENZUELA,JOSE MANUEL LAS LAGUNAS R 15/08/2018 344326 28/01/2019  2,000.00

12 Total de Ingreso: 31,865.16

Total por Notificaciones:
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1.1.1.14 Requerimiento

Descripcion
Documento que notifica al usuario las mensualidades atrasadas y la fecha del tltimo

pago realizado para que se ponga al corriente en sus pagos.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

e DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS e o

Y Ecm! Calle "G" No. 510 - Segunda Seccion i CLAVE CATASTRAL '

x

S REQUERIMIENTO DE PAGO 58138 ==
eane i ORI e e

EN VIRTUD DE HABER TRANSCURRIDO 45 DIAS Y NO HABERSE PRESENTADO A CUBRIR SU ADEUDQ VENCIDO HACEMOS
DE SU CONOCIMIENTO QUE DE NO PRESENTARSE EN ESTAS OFICINAS TURNAREMOS SU ESTADO DE CUENTAANUESTRO
DEPARTAMENTO JURIDICO Y SE LE CARGARAN A SU CUENTA LOS GASTOS QUE ESTC ORIGINE.

INCISO. | 'SALDO VENCIDO

CONGEPTOS -

| TOTAL

| APAGAR

ACTA DE REQUERIMIENTO

13 ciudad da e BC,shndo fas ________horsy eminutos del dia
SN del 20 en cumpkmienrto al Requérmiento Rele® me conclitui an la
Gasaaim.______ o la Calle ¥ cerdiorado que es el doniciio cel C._ =
R | R D) SO Tr——, —
a guien hice conocer el Requerimienio que anlecade y ontragud ol

quien ez
original del mismo,

€ 02u00R T Enonrcaoon —_mmesweo |

NOMERE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.15 [ TIDEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

Descripcién
Unidad Administrativa que se encarga de la cobranza y recuperacion de cartera.
1.1.1.16 TINOTIFICADOR

Descripcion
Personal que realiza visitas domiciliarias para la entrega de documentos que

describen adeudos o diversa informacion.
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52-300-340-P006 Procedimiento de Cobro
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P006 PROCEDIMIENTO DE COBRO

52-300-340-P013. PROCEDIMIENTO DE COBRO.

INICIO

FIN
E] Recdbe
E Acude a INDIVI comprobante
E de pago
=
]
H Ent
2 W] Realiza corte LLena ficha
g Redbe page comprobante T e
g de pago Y P
=
=
5
-
S Ficha de L
& depésito
gl —>—
g Envia copia de Comprabante Reporte corte Recibe formata
= pago de pago. de caja de valores Emite reporte
=
= S
£
&
&
3
E —Y
: Recibe copis
g
(=]
3
£ I
B
Z
&
o
w Srchiva
a
=
z
Fi]
=
=
=
H
&
&
FIN
Recibe bolsa de Entrega
formato de
valares e

COMPAMIA DE TRASLADO DE
YALORES
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: areyes

1.1 2 - 40-P00G6. PROCEDIMIENTO

5 300-3
DE COBRO.
DESCRIPCION:

Recuperacion del bien financiero proveniente de la venta de terrenos, casa, obras,
convenios, servicios de titulacion, cesiones de derecho, ingreso administrativo y
aquellos oros ingresos que reciba para la ejecucion de sus programas.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION:

Departamento de Crédito y Cobranza

OBJETIVO:

Recuperacion del bien financiero proveniente de la venta de terrenos, casa, obras,
convenios, servicios de titulacion, cesiones de derecho, ingreso administrativo y
aguellos otros ingresos que reciba para la ejecucion de sus programas.

POLITICAS DE OPERACION:

1.- Se inician operaciones de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabados 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, asi como del depdsito
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 recepcion de pagos
invariablemente debera expedir recibo sellado con la leyenda pagado, foliado,
membretado por el INDIVI y rubricado por el cajero.
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Acude a INDIVI
Descripcion

Acude a las instalaciones de INDIVI a realizar pago de cuenta contratada.

1.1.1.3 |:|Recibe pago
1.1.1.4 I:|Envia copia de pago
1.1.1.5 |:|Recibe copia

1.1.1.6 I:|Archiva
Descripcién

Archiva copia de recibo en expediente.

1117 OFIN

1.1.1.8 I:|Entrega comprobante de pago
Descripcion

Entrega comprante original de pago a cliente.

1.1.1.9 I:|Recibe comprobante de pago

1.1.1.10 OFlN

1.1.1.11 I:|Realiza corte de caja
Descripcion
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Realiza corte de caja de los ingresos recibidos en el dia.

1.1.1.12 I:|Llenaficha depésito

1.1.1.13 |:|Recibe bolsa de valores
Descripcion

Recibe bolsa de valores, conteniendo el dinero y/o documentos, asi como la ficha
de depdsito bancario.

1.1.1.14 I:|Entrega formato de envio
Descripcion

Entrega al departamento de crédito y cobranza el formato de envio de valores o
ficha de depdsito bancario, debidamente requisitada y firmada.

1.1.1.15 I:|Recibe formato de valores

1.1.1.16 |:IEmite reporte
Descripcion

Emite reporte de ingresos diarios.

1.1.1.17 OFlN
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}

FORMATOS:

1.1.1.18 D Ficha de depésito

20tg GENERADOR DE FICHA DEM

BOVA Bancomer

FICHA DE DEPOSITQ EMPRESARIAL

Datos Generales
Cliente: INOMI Convenio: 001165739
Datos Ficha
Divisa: MXP Referencia Ficha: 109
Fecha: 02082019 Importe: § 26,725.00
| Des DeeFicke
Detalle Depasto: Efecivo ' Importe tota:§ 2672500

- Datos de Confirmacion

FolioFicha: 100042012

BBVA Bancome, 54, INSTITUCION DE BANCA M(LTIPLE, GRUPO FINANCIERO BBVA BANCONER
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1.1.1.19 Reporte corte de caja

1.1.1.20 Comprobante de pago.
Descripcion

Documento emitido via sistema por INDIVI donde se comprueba el pago realizado
por el usuario.

1.1.1.21 Reporte de ingresos
Descripcion

Documento generado via sistema donde refleja los ingresos del dia.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI

7 Meonitoreo de Ingresos por Servicios Fecha: 12/08/2019
T;:;E;?p)' 0'37;10% Del 10/08/201¢ Al: 10/08/201¢ De la cais: 1 Ala: 8 Hors:  10:86:12
DESCRIPCION INGRESO DESCUENTOS TOTAL
CASA CONVENIO 8,200.00 0.00 8.200.00
CASA VENTA 6.704.00 -94.00 6,610.00
SERVICIO VENTA 3.000.00 0.00 3,000.00
TERRENO CONVENIO 2,963.39 -512.49 2,450.90
TERRENO VENTA 8.894.49 0.00 8.894.49
TOTAL: 29,761.88 -606.49 29,155.39
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PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.22 TIUSUARIO
Descripcion

Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestacion pactada
entre INDIVI y su persona.

1.1.1.23 1_DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
Descripcion

Unidad Administrativa que se encarga de la cobranza y recuperacion de cartera.

11.1.24 TIDEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL Y VIVIENDA
Descripcion

Unidad administrativa responsable de los expedientes de los contratos d

1.1.1.25 1_COMPANIA DE TRASLADO DE VALORES
Descripcién

Compaia 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 Recuperacion de Cartera
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1 52-300-340-P008 RECUPERACION DE CARTERA

52:308- 341-P 488 Recuperacicn de Calera

'DEPARTAMENTO DE GAEDITG ¥ GOBRANZA

UsuAD

DRECCI6N ADMINESTRATIVA

UNIDAD RIETCA

secermar
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: imayoral

1.1 52-3 40-P0O0O0S RECUPERACION

00-3
DE CARTERA
DESCRIPCION:

Hacerle llegar al usuario un estado de cuenta pormenorizado de su adeudo para
que se ponga al corriente.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Departamento de Crédito y Cobranza.

OBJETIVO

Recuperacion del bien financiero proveniente de una accién de suelo y vivienda, asi
como otros ingresos que perciba este organismo por medio de una accion juridica.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El jefe del departamento de crédito y cobranza instruira 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 debera 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 mas de 3
mensualidades vencidas, y asi poder turnarlas a la unidad juridica de este
organismo.

4.- El departamento de crédito y cobranza integra un expediente en coordinacion
con la unidad juridica para la recuperacion de la cuenta.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INICIO

1.1.1.2 I:IAnaIiza padrén
Descripcion

Analiza el padron de cuentas por cobrar, verificando al inicio de cada mes el
comportamiento pagos realizados por los usuarios.

Si la cuenta tiene mas de tres meses de no generar pagos se elabora requerimiento.

Si la cuenta tiene lleva un amplio lapso de gestion de cobro se turna a la Unidad
Juridica.

1.1.1.3 <><',Se genera requerimiento?
Flujos

Sl
NO

1.1.1.4 I:|Imprimerequerimientos
1.1.15 |:|Enviaanotificadores

1.1.1.6 I:IRecibe requerimiento
Descripcion

Recibe requerimiento emitido por INDIVI.

1.1.1.7 |:IAcude a INDIVI

1.1.1.8 I:|Atiende a Usuario
Descripcion
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Proporciona al usuario diversas opciones de pago como son el pago total,
Reestructuracion de crédito, acuerdo de pago o rescision voluntaria

1.1.1.9 I:|Indica opcién
Descripcion

Indica cual es la opcion que es mas benéfica para su persona y que esta dentro de
sus posibilidades cubrir

1.1.1.10 <>¢Opci()n?
Flujos

Rescision Voluntaria
Pago Total

Reestructuracion de Crédito

1.1.1.11 I:IRecibe pago total adeudo
Descripcion

Recibe el pago del usuario y emite recibo correspondiente entregando original.

1.1.1.12 |:|Recibe comprobante de pago
Descripcién

Recibe comprobante del pago total del adeudo del crédito con INDIVI.

1.1.1.13 OFlN

1.1.1.14 |:|Captura reestructura
Descripcion

Captura reestructura en sistema, de acuerdo a lo acordado con el usuario.
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%% INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.15 I:IRecibe pago
Descripcion

Recibe pago de acuerdo a la reestructura acordada con el cliente.

1.1.1.16 |:|Recibe comprobante de pago.
Descripcion

Recibe comprobante de pago del enganche acordado en la reestructura del crédito.

1.1.1.17 OFlN

1.1.1.18 |:|Genera Rescision
Descripcion

Genera rescision voluntaria y entrega a usuario para firma.

1.1.1.19 |:|Firma rescision
Descripcién

Firma y recibe copia de rescision voluntaria.

1.1.1.20 OFIN

1.1.1.21 |:|Genera Informe
Descripcién

Genera informe para la Direccion Administrativa para que realice las gestiones
correspondientes.
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> ISTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.22 |:|Recibe Informe
Descripcion

Recibe informe por parte del Departamento de Crédito y Cobranza para las
gestiones correspondientes.

1.1.1.23 OFIN

1.1.1.24 |:|Turna a Unidad Juridica
Descripcion

Turna a la Unidad Juridica listado de cuentas las cuales relnan las caracteristicas
requeridas.

1.1.1.25 |:|Recibe listado
Descripcion

Recibe todas aquellas cuentas donde se agoto la gestion de cobro.

1.1.1.26 |:INotifica a usuario
Descripcion

Notifica al usuario para acudir a las instalaciones de INDIVI.

1.1.1.27 I:|Acude a INDIVI
Descripcién

Acude a INDIVI para ser atendié por Unidad Juridica.

1.1.1.28 |:|Realiza gestiones

1.1.1.29 <>C',ACEPTA?
Flujos
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NO

1.1.1.30 |:|Inicia proceso legal
Descripcion

Inicia las gestiones correspondientes para el proceso legal.

11131 OF|N
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4 BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.32 D Requerimiento de pago

Descripcion

Documento generado via sistema que indica los montos del adeudo de la cuenta

del usuario.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTQ DE CREDITO Y COBRANZAS o A
Cafe "G" No. 510 - Segunda Seccian [ clamcamstraL

' REQUERIMIENTO DE PAGO 68138

i { S NOMBRE DOMICILIO

DE SU CONOCIMIENTO QUE DE NO PRESENTARSE EN ESTAS OFICINAS TURNAREMOS SU ESTADO DE CUENTAANUESTRO
DEPARTAMENTO JURIDICO ¥ SE LE CARGARAN A SU CUENTA LOS GASTOS QUE ESTC ORIGINE.

LT e OINIGE R 0 g o TiNCiso - SALDO VENCIDO -
¢
|} —_— Ok ) o >
I TOTAL
[ APAGAR
!
P !
ACTA DE REQUERIMIENTO |
Enlaciudad de PP | P - o T8 N haras y minutos del dia
de del 20 an Wl al Reo, Relewa me conslitui en la
Casaaim,_______ de la Cills ¥ que a5 &l cel C.
R e ¥ B0lENDE 13 ciig con
quien ez e i a guien hice conocer el que ¥ qud al
orgnal ¢sl mismo, i
" ELDEUDOR o T B nonRGADoR ELTESTIGO t
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
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1.1.1.33 E Informe de Rescisién
Descripcion

Documento elaborado via sistema con el cual se informa a la Direccién

Administrativa sobre las rescisiones elaboradas por el Departamento de Crédito y
Cobranza.

- LA VIVIENDA PARA EL ESTADO OE BAJA CALIFORNIA

Informe de Rescisiones para Contabilidad Fecha:  1108/2019

Ventas  Tipo de Senvicio: Obra Fecha. 110812019 Ll
‘ ‘ Fecha mporiede  Saldode e _Saldo
Contralo~ Mza  Lote Nombre del Cliente Contrato Areaen M2 PrecioM2  Operacion  Financiamignto  Contrato Tipo £ pesos
[siar Mecto Resenva— Num Rescision Wofivo ConDevolucion % Devolucion - Imp. de Devolucion * Obsevaciones
30515 079 009 7082018 1400080 240000 240000 000 240000 1 240000
Usuario:
No 3280 Volunfaria Devolucion (.0 000 RESCISION VOLUNTARIA SOLICITADA POR EL
DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL MEDIANTE OFICIO
AP/1302019
Total de Rescisiones por Colonia; 1 Importe a Devolver por Colonia; 0.00  Total de Saldo en Pesos por Colonia: 240000 -
=/ Total de Rescisiones: f
\ Total de Importe a Devolver: 000
Total de Saldo en Pesos; 240000
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PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.34 1_DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
Descripcion

Unida Administrativa responsable de la recuperacion de la cartera de INDIVI.

1.1.1.35 TIUSUARIO
Descripcion

Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestacion pactada
entre INDIVI y su persona

1.1.1.36 [TIDIRECCION ADMINISTRATIVA
Descripcion

Unidad Administrativa responsable del registro de las cuentas de INDIVI.

1.1.1.37 1_UNIDAD JURIDICA
Descripcién

Unidad Administrativa encargada de hacer las gestiones de cobranza juridica y/o
demanda cuando una cuenta se agoté los medios y plazos de cobro.
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P012 Reestructuracion de créditos

239



52-300-340-P012

CREDITOS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

REESTRUCTURACION

DE

INICIO

FIM

=3
z
2 Firma X X Recibe
= Acude a INDIVI Cohvenio Recibe copia Realiza pago comprobante
8 de pago
g
Sl
=
=]
L
=]
£
=
5 —Y
] Aiende Recibe _
E 5 i Entrega Capia Recibe pago Genera recibo
E ﬁ Peticidn Conwenio pag
£ |2
= 2 :
o @
g |8
§ [=] Analiza
= E peticidn
T g _
Gl o Recibo de
3 pago
2
g
E Elabora
= conwenio
=
& | —
ai
D B
Convenio

240



ZlINDIVI\

pr 2 !f‘ BAJACALIFORNIA

¥ INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: areyes

2.1 52-300-340-P012 REESTRUCTURACION
DE CREDITOS
DESCRIPCION:

Brindar al usuario una alternativa viable para la permanencia de un buen crédito con
INDIVI.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Departamento de Crédito y Cobranza

OBJETIVO

Es la recuperacién de la cuenta mediante una restructura del adeudo originado por
la contraprestacion pactada entre INDIVI y los usuarios.

POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza
autorizar la elaboracién del convenio.

El Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza designara personal de su area
para la elaboracion del convenio.
El Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza revisara y firmara de

autorizado el convenio.

En caso de existir mas de tres convenios anteriores el usuario estara
imposibilitado para una nueva reestructura de su deuda.
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A‘! BAJACALI FORNIA
;-' * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

Ve

2111 “INICIO

2.1.1.2 |:IAcude a INDIVI

2.1.1.3 |:IAtiende Peticidon
Descripcion

Atiende la peticidon del usuario para su analisis.

2.1.1.4 |:IAnalizapeticién
Descripcién

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 |:IElaboraconvenio
Descripcion

Elabora el convenio de reestructuracion

2.1.1.6 |:IFirma Convenio
Descripcién

Recibe convenio para su aceptacion y firma

2.1.1.7 |:IRecibe Convenio
Descripcién

Recibe el convenio y firma el titular, asi como la persona designada, entregando

una copia al usuario.
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

2.1.1.8 |:IEntrega Copia
Descripcion

Entrega copia a usuario del convenio firmado para su pago.

2.1.1.9 |:IRecibe copia
Descripcion

Recibe copia de convenio de reestructura de crédito.

2.1.1.10 I:IReaIiza pago
Descripcion

Acude a Crédito y Cobranza a realizar el pago acordado en el convenio.

2.1.1.11 |:IRecibe pago
Descripcién

Recibe pago conforme lo acordado en el convenio de reestructura.

2.1.1.12 |:IGenera recibo
Descripcién

Genera en sistema recibo de pago, entregando original a usuario.

2.1.1.13 |:IRecibe comprobante de pago
Descripcion

Recibe comprobante original del pago realizado.

2.1.1.14 OFlN

243



INDIVI\ |

4 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATOS:

2.1.1.15 ﬁConvenio
Descripcion

Documento de se plasman los acuerdos para la reestructuracion de crédito.

BAINACARL IO

- INSTITUTO PARA EL DESARROLLD INMOBILIARIO ¥ DE
3 ~ LA VIVIENDA PARA EL ESTADD DE BAJA CALIFORMIA
Convenio que celebran por una parte INDIVI, representado por FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO
DIRECCION GENERAL.

Y POR OTRA PARTE (LA) (EL) C. '

Convenio No: 0 Clave: !

CONVENIO

0 0.00
Por medio del presente convenio acepto que el estado de adeudo de mi cuenta,indicado en el angulo superior derecho
de este instrumento, que se origino por el incumplimiento del Contrato o Convenio de TERRENO  por lo que me
obligo a pagar a INDIVI el Adeudo de V.S.M.R. equivalente en esta fecha a
0.00 de la forma siguiente: ¥ :

Ala firma de este instrumento la cantidad de V.S.M.R. Equivalente en esta fecha a 0.00
MN.yelrestoen 1 Pagos mensuales consecutivs, de - g "7 V.SMR. equivalente a la fecha a
0.00 M.N. Iniciando el primer pago mensual el dia = : de de

En virtud de que el saldo adeudado esta pactado en veces.el salario minimo regional diario segun abreviaturas V.S.M.R.,

acepto que el saldo de este convenio, sera pagado al valor del salario minimo- regional vigente al momento del pago
Manifiesto mi conformidad que en caso de que falte a los pagos aqui establecidos se proceda extrajudiciamente, -
judicialmente o Administrativamente para exijir el cumplimiento o rescision de este convenio y de los instrumentos
legales de donde deriva, obligandome ademas a cubrir a favor de INDIVI, cualquier tipo de gasto que se origine con
motivo de mi incumplimiento.

Ajustara  0.00 ,, de recargos: ala de este co 5

Se conocen y acepta°n los alcances y consecuencias legales de este convenio, asi como todos los derechos y
obligaciones previstos en los ordenamientos legales aplicables.

Mexicali, Baja Calfornia a de de

INDIVI

UIKEU TUR GENERAL

EL DEUDOR

TESTIGOS:

c = [

Pagina 1 de 1
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%4 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

2.1.1.16 E Recibo de pago

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO RECIBO DE CAJA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA A

CALLE *G* # 510 SEGUNDA SECCION TEL. 900-9900 No. de Control:
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA C.P.21100
RLEC. IDIOBOSO9R6E8
CONGCEPTOS ‘ INCISO V.S.M.R. IMPORTE

$

VALIDO COMO RECIBO, S| MUESTRA LA CANTIDAD PAGADA IMPRESA CON MAQUINA REGISTRADORA O SELLO Y FIRMA DEL CAJERO

PARTES QUE INTERVIENEN:

2.1.1.17 1_USUARIO
Descripcion

Persona la cual tiene un contrato vigente derivado de una contraprestacion pactada
entre INDIVI y su persona

2.1.1.18 -'_DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
Descripcion

Unidad Administrativa responsable de la autorizacién y elaboracion de la
reestructura de créditos.
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~ " INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
" LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P010 Elaboracion de Constancia de Regularizacion
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& BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DE REGULARIZACION

52-300-340-P010 Elaboracion de Constancia de Regularizacion

Direccion Comercial yfo Depantamento de

INICIO

Atiende
solicitud del
beneficiario

L

Remite al
beneficiario a

realizar pago

|

FIr

Recibe copia
Constancia de
Regularizacidan

Archiva en
expediente

Beneficiario

Efectila pago
Constancia de

Regularizacian

Acude por su
Carta Finiquito

Departamento de Crédito y Cobranza

Recibe pagoy

emite recibo

Elabara
Constancia de
Regularizacidn

Entregay
recaba firmay
envia copia

COMSTANCIA DE
REGULARIZACTON

CONSTANCIA
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5 Ef‘ BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

52 - -3
CONSTANC

DESCRIPCION GENERICA

Documento que se emite después de una revision de documentos y expediente,
para evitar que por alguna omisién se lleve a cabo algun tramite, sin estar cubiertos
los pagos correspondientes dentro del organismo.

OBJETIVO

Que el beneficiario cuente con un documento oficial donde conste que ya no tiene
ningun adeudo con este organismo.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El beneficiario debera tener liquidados todos y cada uno de los conceptos que
contratd.

2.- El pago se realizara en la caja recaudadora del centro de atencion donde se
presente el beneficiario.

3.- La Carta Finiquito solo la recibe el beneficiario o su representante legal.

4.- La Carta Finiquito debera ser validada con su firma por el titular del
Departamento de Crédito y Cobranza.

5.- El costo sera el publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Baja California
para el Ejercicio Fiscal del afio vigente.

248



SEIINDIVI\ |

a8

S ———————— _—

2 S BAJACALIFORNIA

%o " INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 JINICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 I:|Atiende solicitud del beneficiario
Descripcion

Atiende solicitud del beneficiario verificando que el expediente se encuentre
debidamente validado.

1.1.1.3 |:|Remite al beneficiario a realizar pago
Descripcion

Remite el beneficiario al Departamento de Crédito y Cobranza a realizar el pago
correspondiente a la Constancia de Regularizacion.

1.1.1.4 |:IEfectl'Ja pago Constancia de Regularizacién
Descripcién

Efectla el pago de la Constancia de Regularizacion con base a lo estipulado en la
Ley de Ingresos del Estado vigente.

1.1.1.5 |:|Recibe pago y emite recibo
Descripcion

Recibe el pago correspondiente a los derechos de Elaboracion de Constancia de
Regularizacion.

1.1.1.6 I:|Elabora Constancia de Regularizaciéon
Descripcién
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Elabora la Constancia de Regularizacion y el titular del Departamento de Crédito y
Cobranza la valida con su firma.

1.1.1.7 I:|Acude por su Carta Finiquito
Descripcion

Regresa por su Carta Finiquito y la recoge firmando de recibido.

1.1.1.8 I:|Entrega y recaba firmay envia copia
Descripcion

Entrega Constancia de Regularizacion, recaba la firma de recibido del beneficiario
y envia copia de la Constancia de Regularizacion firmada de recibido a la Direccion
Comercial y/o Departamento de Gestidén Social.

1.1.1.9 |:|Recibe copia Constancia de Regularizacién
Descripcién

Recibe copia de la Constancia de Regularizacién, asi como copia del pago para ser
archivada en el expediente del posesionario.

1.1.1.10 |:|Archiva en expediente
Descripcion

Archiva los documentos en el expediente y envia al Archivo General para su
resguardo.

1.1.1.11 OFlN

Descripcion

Fin.
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i & BAJACALIFORNIA

TITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATQOS UTILIZADOS:

1.1.1.12 E CONSTANCIA DE REGULARIZACION

Descripcidn. - Documento constancia de que ya no tiene adeudos pendientes con
el organismo.

Q07 LE
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA G83745
No. OFICIO: CYC/891/2019

Mexicali, Baja California a 25 de Septiembre de 2019.

Asunto: CONSTANCIA DE REGULARIZACION-

SE EXTIENDE EL PRESENTE DOCUMENTO:

EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL

ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. HACE CONSTAR QUE DE ACUERDO AL CONTRATO

DE PRESTACION DE SERVICIOS ( REGULARIZACION) SE LLEVO A CABO CON EL C.

LOS (TRABAJOS TECNICOS, GASTOS DE

ADMINISTRACION IMPLANTACION DE TERRENO) REFERENTE A LA COLONIA

EN LA MANZANA = EL LOTE DE TERRENO No QUE CUENTA

CON UNA SUPERFICIE DE 200.00 METROS CUADRADOS,LOS CUALES DE LIQUIDARON
CON RECIBO DE PAGO NO. . FECHA 28 DE AGOSTO DE 2019.

CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE B.C. DE 2019 EN EL
ARTICULO 21 I1-G

OFICIAL!A DE PARTES

JEFE DE DEPARTAMENTO CREDITO Y COBRANZA

C.c.p. Oficialia de Partes.
C.c.p. Minutarnio.
lesa
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¥ A BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.13 [EElDireccic')n Comercial y/o Departamento de Gestion Social
1.1.1.14 [EElBeneficiario

1.1.1.15 [EElDepartamento de Crédito y Cobranza
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P011 Elaboracion de Carta Finiquito
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-300-340-P011 ELABORACION

FINIQUITO

DE

CARTA

iniquito

52-300-340-P011 Elaboracion de Carta F

IMICIO

Direccion Comercial yfo Depantamento de

Atiende
solicitud del
beneficiaria
L

—_—
Remite al

beneficiario a
realizar pago

|

Recibe copia
Carta Finiquito

FIM

Archiva en
expediente

Beneficiario

Efectila pago
de Carta
Finiquito

Acude por su

Carta Finiquito

Departamento de Crédito y Cobranza

Recibe pago y

emite recibo

Elabaora Carta
Finiquito

CARTA,
FIMIQUITO

Entregay
recaba firmay

ehuia copia
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= * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

PO11 ELABORACION DE

1.1 0 0-PO
QUITO

0-34
FINI

52-3
CARTA

DESCRIPCION GENERICA

Documento que se emite después de una revision de documentos y expediente,
para evitar que por alguna omisién se lleve a cabo algun tramite, sin estar cubiertos
los pagos correspondientes dentro del organismo.

OBJETIVO

Que el beneficiario cuente con un documento oficial donde conste que ya no tiene
ningun adeudo con este organismo.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El beneficiario debera tener liquidados todos y cada uno de los conceptos que
contratd.

2.- El pago se realizara en la caja recaudadora del centro de atencion donde se
presente el beneficiario.

3.- La Carta Finiquito solo la recibe el beneficiario o su representante legal.

4.- La Carta Finiquito deberd ser validada con su firma por el titular del
Departamento de Crédito y Cobranza.

5.- El costo sera el publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Baja California
para el Ejercicio Fiscal del afio vigente.
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

(s
=

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 JINICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 I:|Atiende solicitud del beneficiario
Descripcion

Atiende solicitud del beneficiario verificando que el expediente se encuentre
debidamente validado.

1.1.1.3 I:IRemite al beneficiario a realizar pago
Descripcion

Remite el beneficiario al Departamento de Crédito y Cobranza a realizar el pago
correspondiente.

1.1.1.4 I:IEfectua pago de Carta Finiquito
Descripcion

Efectla 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
Descripcién

Recibe el pago correspondiente a los derechos de Elaboracion de Carta Finiquito.

1.1.1.6 |:IEIabora Carta Finiquito
Descripcion

Elabora la Carta Finiquito y el titular la valida con su firma.
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1.1.1.7 |:IAcude por su Carta Finiquito
Descripcion

Regresa por su Carta Finiquito y la recoge firmando de recibido.

1.1.1.8 I:|Entrega y recaba firmay envia copia
Descripcion

Entrega Carta Finiquito, recaba la firma de recibido del beneficiario y envia copia de
la Carta Finiquito firmada de recibido a la Direccion Comercial y/o Departamento de
Gestion Social.

1.1.1.9 |:|Recibe copia Carta Finiquito
Descripcién

Recibe copia de la Carta Finiquito, asi como copia del pago para ser archivada en
el expediente del posesionario.

1.1.1.10 |:IArchiva en expediente
Descripcion

Archiva los documentos en el expediente y envia al Archivo General para su
resguardo.

1.1.1.11 OFlN

Descripcién

Fin.
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‘é«— * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
\/

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATQOS UTILIZADOS:

1.1.1.12 CARTA FINIQUITO
Descripcion

Documento constancia de que ya no tiene adeudos pendientes con el organismo.

1A

EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ OF
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA 0 9 3 7 2 9
No. OFICIO: CYC/873/2019

Mexicali, Baja California a 24 de Septiembre de 2019.
Asunto: CARTA DE FINIQUITO

T SE EXTIENDE EL PRESENTE DOCUMENTO:

EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL- ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA. HACE CONSTAR QUE DE ACUERDO A ANTECEDENTES
DOCUMENTALES CONSULTADOS EN EL ARCHIVO GENERAL DEL INSTITUTO, LA C. .

EN FECHA 23 DE MARZO DE 1971, ADQUIRIO MEDIANTE CONTRATO DE
PROMESA DE COMPRA VENTA EN LA MANZANA NO . EL LOTE DE TERRENO NO

CON FUNDAMENTO EN LA LE DE INGRESOS DEL ESTADO B.C DEL 2019 EN EL

JESUS ALEJANDRO REYES GUERRA
JEFE DE DEPARTAMENTO CREDITO Y COBRANZA

C.c.p. Oficialia de Phrtes.
C.c.p. Minutario.
Lesa
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.13 [EDireccién Comercial y/o Departamento de Gestion Social

1.1.1.14 [EElBeneficiario

1.1.1.15 [EDepartamento de Crédito y Cobranza
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52-400-420-P005 Mantenimiento de Vehiculos
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1 52-400-420-P005 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

los

Icu

to de Veh

imien
Uepaﬁamento de Administracion de RecuUrsos yio

52-400-420-P005 Manten

Unidades
Administrativas |

INICIO

Solicita por
oficio SOLICITUD DE

- REPARACION

reparacion de
vehiculo

Departamento Administrativo

——

Recibe
solicituc

~

——

Werifica la
dizponibilickzcd
presupuestal

—

ORDEH

("Erwia vehiculn } Recibe
para su cotizacion,
revision y selecciona y

solicitud de asigna
cotizacidn proveedor

DE

Elabora Croen SERVICIO

de Servicio y
envia a

proveedor

Proveedor

Recibe
wehiculo y
solicitud de
cotizacidn

Envia
cotizaciin

-
Recibe Orden
de Servicio y Ertrega
gjecuta wehiculo
reparacion

COTIZACION

SE ACEPTA

FACTURA
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-400-420-P005 MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS
DESCRIPCION 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 vehiculos con el propédsito de contrarrestar al maximo los
accidentes fortuitos que puedan afectar el correcto desempefio de la flotilla vehicular
y operatividad del organismo.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Direccion Administrativa

OBJETIVO

Mantener en condiciones Optimas el parque vehicular, para la prestacion de
servicios sin contratiempos, asi como la previsidbn encaminada a generar proteccion
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
vehiculos para el desemperio de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

Los funcionarios y empleados del INDIVI que tengan bajo su resguardo o disposicion
vehiculos oficiales, estan obligados a cumplir con los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Los vehiculos asignados a las Unidades Administrativas Responsables de dichos bienes
deben solicitar por escrito a la Direccion Administrativa la insercion al programa de
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mantenimiento preventivo y correctivo y anexar la documentacion comprobatoria del origen
del vehiculo.

El departamento de Administracién de Recursos o el departamento Administrativo de cada
Delegacion, 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 Administracién de Recursos o el departamento Administrativo de cada
Delegacion, autorizan la compra de refacciones y asignan trabajos a talleres, cuidando la
distribucion de manera equitativa y racional la asignacion 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 disposicion permanente
vehiculos oficiales, adherir engomados o calcas, incorporarles dibujos 0 mensajes que
anuncien cualquier tipo de propaganda o promocion, excepto los emblemas oficiales
autorizados por la propia Unidad Administrativa o por algun programa institucional.

La Direccion Administrativa por medio del departamento de Administracion de Recursos o
del departamento Administrativo de cada Delegacion, dara seguimiento al Programa de
Mantenimiento Preventivo de los vehiculos oficiales del Organismo.

El Departamento de Administracion 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
1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Solicita por oficio reparacion de vehiculo
Descripcién
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Las Unidades Administrativas solicitaran mediante oficio la revision y reparacion de
la unidad, toda vez que presenta fallas en su operatividad.

1.1.1.3 |:|Recibesolicitud
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion recibirdn por escrito la solicitud para revision y/o
revision de la unidad.

1.1.1.4 |:IVerifica la disponibilidad presupuestal
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion verificaran la disponibilidad presupuestal de la
partida de mantenimiento de unidades.

1.1.15 |:|Envia unidad para su revision y solicitud de cotizacion
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion enviaran el vehiculo para su revision y solicitud
de cotizacién al proveedor.

1.1.1.6 |:|Recibe vehiculo y solicitud de cotizacién
Descripcion

El Proveedor recibe la unidad para su revision.

1.1.1.7 |:|Enviacotizacién
Descripcién

El Proveedor envia cotizacion mediante correo electrénica o personalmente.
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1.1.1.8 |:|Recibe cotizacion, seleccionay asigna proveedor
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacién recibiran cotizacion, selecciona y asigna
Proveedor, valorando el costo, calidad y servicio.

1.1.1.9 |:|Elabora Orden de Servicio y envia a proveedor
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacién elaborardn Orden de Servicio y envia a
Proveedor.

1.1.1.10 |:|Recibe Orden de Servicio y ejecuta reparacion
Descripcién

El Proveedor recibe la Orden de Servicio y procede a realizar la reparacion de la
unidad.

1.1.1.11 |:|Entrega vehiculo
Descripcién

El Proveedor una vez reparada la unidad es entregada de manera fisica al
Departamento de Administracion de Recursos. En caso de existir inconformidad,
regresa la unidad al Proveedor.

1.1.1.12 <>SE ACEPTA
Descripcion

Si, entrega factura

No, se devuelve el vehiculo al proveedor
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Flujos
Sl
NO

1.1.1.13 |:|Entrega factura
Descripcion

El Proveedor realiza mediante correo electronico o de manera fisica la entrega de
la factura.

1.1.1.14 OF|N
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FORMATOQOS:

1.1.1.15 GORDEN DE SERVICIO
Descripcion
Es donde se establece los datos de la unidad correspondiente a la flotilla vehicular
el cual se esté enviando al proveedor de un taller mecénico para su reparacion o

cualquier otro servicio.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DLIO7 ORDEN DE SERVICIO

~|16/052019

-~ e ~ g —
NO. DE SOLICITUD:
P SDOR : : TALLER DAVILA S
L PORTADOR DE' LA PR.ESENTE ORDEN EL

POR MEDIO DEL PRESENTE AUTORIZAMOS . A
C. _MARIO NUNEZ MACHADO R
SIGUIENTE GESTION:

) ‘ REVISION Y PRESUPUESTO REPARACION

PARA QUE A NUESTRO CARGO REALICE 1.A

DE LA UNIDAD PROPIEDAD DE ESTE ORGANISMO: &

= 7
NUMERO ECONOMICO 1-69
DEPARTAMENTO CREDITO Y COBRANZZA
MARCA CAMIONETA 4RUNNER
MODELO 1998
PLACAS AO9NRF4

AFINACION DE MOTOR

SE INFORMA QUE SOLO DEBERAN REALIZARSE LOS TRABAJOS INDICADOS EN LA PRESENTE
ORDEN DE SERVICIO. PARA ACLARACION FAVOR DE COMU

NICARSE AL TEL. 900 9900 EXT- 4128
AUTORIZO Qe g7

Ry /7)) /e
U o wemes Oz
MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS 3
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO
BIENES Y SERVICIOS
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1.1.1.16 DCOTIZACION
Descripcion

Es un documento en donde se detalla el precio de un servicio para el proceso de la
compra o negociacion.

TALLER DAVILA

CALLE F NO 56 COL. INDUSTRIAL TEL. 253-8304

-~
COTIZACION

CO. #0275

Mexicali, B.C. a 11 de Julio del 2019.

INDIVI

UNIDAD: TOYOTA FOUR RUNNER
NO. ECO.: 1-69

PLACAS : s p2«r 417 At/

MOTOR DE ARRANQUE NIPPONDENSO E INSTALACION s 1,200.00
SUB-TOTAL: s 1,200.00
16% 1LV.A. s 192.00
TOTAL : s 1,392.00

ATENTAMENTE

C.P. CARLOS JAVIER DAVILA HERNANDEZ
PROPIETARIO
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1.1.1.17 E/SOLICITUD DE REPARACION

Descripcion
Se solicita por escrito la reparacion de la unidad detallando su nimero econémico y

el area a la que pertenece.

AIACTAL IFCFeng
INSTITIYS BARA EL o toATHORL o B Al 14 20
LA VIVIENDA PARA KL ESTADO € OAUFDHNDA

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

No. OFICIO: CYC/416/2019

F; ~ ~
Mexicali, Bajé California a 26 de Junio de 2019.
Asunto: SERVICIO A UNIDAD i-69
MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS
ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
Presente.- T ’ : g

- Por medio de lapresente le envié un cordial saludo, asi mismo, solicito de manera mas atenta, se

realice servicio ala unidad 1-69 ,al sisterna eléctrico ,al parecer manifiesta falla,(motor de arranque)
cabe mencionar que esta adjudicada al departamento de Crédito y Cobranza,la cual se utiliza para
entrega de requerimientos en campo,por lo cual se requiere que este en optimas condiciones para.

el trabajo asignado

Agradeciendo de-amtériano-s. atencion, me despido de usted quedando a sus apreciables
ordenes =

SRS s

F‘,’ ESTADG DE BAJA DAl IFORNIA
i JUN 26 2059 ﬁ
Es PAG g i %

OFICIALIA DE paRTES

Atentamente!
JESUS ALEJANDRO REYES GUERRA
JEFE DE D RTAMENTO CREDITO Y COBRANZA

C.c.p. Oficialia dfe Partes.
C.c.p. Minutario.
ALFONSO*
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1.1.1.18 EFACTURA
Descripcion
Contiene los datos fiscales del Proveedor, caracteristicas de la unidad reparada y
el valor total de la reparacion.

AAAICBCC-745C-4F 68-90 AE-0DDODE22f 00 -

RFC emisor: RUSV7912028R2 Folio fiscal:
Nombre emisor: VIVIANA REBECA RUBIO SINGH No. de serie del CSD: 00001000000403256748
Rl‘é receptor: 1D10BOS09IRES Codigo postal, fecha y hora de 21100 2019-07-23 09:19.1 &
Nombre receptor: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBIL ~ emision:

B IARIO Y. DE LA VIVIENDA DEL ESTADO DE Efecto de comprobante: Ingreso

BAJA C/.\UFORNV\ Régimen fiscal: ; Incorporacion Fiscal

Uso CFDI: Gaslos en general
Conceptos " 3 & o ~

Impuesto Tipo Impone

7y Fraslpdo 21760

Moned_;ic Peso Mexicano Subtotal 4 ! /$'1,380,00
Férma de pago: Transférencia electionica de foridos (incluye SPE))  MPUestos Trasladados  IVA - 16.0000% : . 8217.60
; - Total X Y $1,577.60

Método de page: : Pagob en una sola-exhibicion

Selo digitsl de) CFDI: y
3y03+ 12GhOSIMMSDXA3IONSEVK+ 12002 0PiL2S 528 HuViaK

aVanusE|wvmcnuczKvMkwLVUsJCaGpzsgqquyERInﬂtzASqu7n5RUWeAu)n'QoM:ﬂ 2PJONGvBInZJC Sty 1
+iPwpbZviRaE 1k17ddCk6d+ +x5XES0/OkhqJj a7 s ZDCIONJdpi ) "\ZpOhAYEAJOTCioxr.XphzT\'npS'NYLgSzc:QOCQSCOUIOI=3V|(‘,150<;Mblqs463
X7OW5awL8YompSwNravW20IYXCNoSpmNQCISBUVHAUAZD t yw= = °

- 4 N .

o

Sello digital del SAT: "
bmr,R?F?pOn?m&nFquls‘Fdlt‘JQJSDEwuIeZJt?oDPDQanIon_q||KnQPssn1o_lsy)un;'.mog.u‘Raqvusz.NJo1Tv004£OVsNuNQO(AwaynbM7UIW‘anODLIUC.SkOMerc,vakUkwn
£S3 syezl CEnFhe o ﬁL_oGSOu/q{;N:TlcRY_uslUWHw:-DLca:vugnursothlxw:ngGKr'I-')ﬂ‘lw%' 5 JO JaBl C.egNKUwRphKQcMaw

CxOKEKTS4LIRx)ZMahsVAXhOaTCE1/E BarlEgOTGUIBGKg<» B ,
Cadena Original del complemento de certiticacion digital del SAT: } ¢
N1 YAAAICBCC - 745C-4F 68-90AE ouoooE2zroou|701sorzs‘[os:zs,wsmsIo7omN3|aerEr8E1wv70cm)<:zK'MWWUS-‘CBGoZ:*%qumenau
3+ 1ZGhO5MMEDXXAIBONSFvICs dI2NZg PjU26528aHUVIBK +/PwpbZys RaE 1k 1 704CKE

ASLboneRwemonQow;‘rmzbbzP)onsvmna)quNsm-wayo
d ES DZA2NIXaC; zDCJIQhJ J 7 \7’\""AYEAJOTC|Ox;xthlep"NVLg!l’ZQ‘COBCDOID753VlG|50Gnhb
/qBACIXTOWSawl BY ompSwhravW201YXCNoSpm/NQCISBUVHaUAZD +yw==|00001000000403256748))
RFC del proveedor de cortificacion:  SAT970701NN3 Fechay hora de contificacién:  2019-07-23 09:26:25
No, de serie del cortificado SAT 00001000000403258748
-
Este d ©s Una repr impresa de un CFDI Pagina 1 de 1
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.19 [EUnidades Administrativas

1.1.1.20 [EElDepartamento de Administracion
Departamento Administrativo

1.1.1.21 [EE'Proveedor

de

Recursos

y/o
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52-400-420-P009 Respaldo Electrénico Sistemas de Informacién
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52-400-420-P009
SISTEMAS DE INFORMACION

PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

RESPALDO

ELECTRONICO

52-400-420-P009. Respaldo Electronico Sistemas de Inormacion

Direccion Administrativa

Thicio

Prowee

pragrama

Resguarda

Respaldos

Departamento de Administracion de Recursos

S ——

Recibe
Software
Realiza Rewisa
configuraddon respaldos
’ ¢ ) h
Infarma sabre Genera
respaldo respaldos
b
Recibe en
programa

Genera
respaldo
manual

Guarda
respaldo en
disco externo

Revisa falla

A58 generd?

Unidades Administrativas

S ——

Recibe
Matificacian

—
Genera
informacian
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1.1 52-400-420-P009. RESPALDO ELECTRONICO
SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION:

Asegurar que la informacion generada en los sistemas de informacion por las
diferentes unidades administrativas, no se pierda y esté disponible en caso de
desastre, o cualquier contingencia, como dafio en los discos duros, o eliminacion
accidental.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Departamento de Administracion de Recursos.

OBJETIVO.

Asegurar que la informacion generada en los sistemas de informacion por las
diferentes unidades administrativas, no se pierda y esté disponible en caso de
desastre, o cualquier contingencia, como dafio en los discos duros, o eliminacion
accidental.

POLITICAS DE OPERACION.

Sera responsabilidad de la Direccidén Administrativa proveer al Departamento
de Administracion de Recursos las herramientas, programas y dispositivos
gue se requieran para elaborar los respaldos de los sistemas de informacion
del Organismo.

El Departamento de Administracion de Recursos deberd programar los
horarios en los que se realizardn los respaldos de los sistemas de
informacion.

Sera responsabilidad del Departamento de Administracion y Recursos
revisar de forma diaria que los respaldos se hayan realizado.

Serd responsabilidad de la Direccion Administrativa resguardar los
dispositivos donde se generan los respaldos de los sistemas de informacion.
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1.1.2 ELEMENTOS DEL PROCESO

-

1121 “Inicio
1.1.2.2 |:|Provee programa
Descripcion

Provee programa de respaldos y herramientas para elaboracion de respaldos de
sistemas de Informacion.

1.1.2.3 |:|Recibe Software
Descripcion

Recibe el programa de respaldos e instala en el servidor donde se realizaran los
respaldos de forma automatica

1.1.2.4 |:lReaIizaconfiguracién
Descripcion

Realiza configuracién en el programa instalado para la elaboracion automatica de
los respaldos

1.1.2.5 I:|Informa sobre respaldo
Descripcion

Informa a las diferentes Unidades Administrativas sobre el programa de respaldos.

1.1.2.6 |:|Recibe Notificacion
Descripcion

Reciben Notificacion del programa de respaldos

1.1.2.7 |:lGenerainformacic')n
Descripcion

Generar informacioén en los diversos sistemas informaticos.
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1.1.2.8 |:IRecibe en programa

1.1.2.9 |:lGenera respaldos
Descripcion

Genera los respaldos de forma automética conforme a las reglas establecidas.

1.1.2.10 |:IRevisa respaldos

1.1.2.11 <><;Se genero?
Flujos

Sl
NO

1.1.2.12 |:lGuarda respaldo en disco externo
Descripcién

Guarda los respaldos generados por el sistema de respaldos en un disco duro
externo.

1.1.2.13 |:IResguarda Respaldos
Descripcién

Resguarda los discos que contienen los respaldos de los sistemas.
1.1.2.14 |:|Revisa falla
Descripcién

Revisa y repara el motivo por el cual no se genero respaldo

1.1.2.15 I:lGenera respaldo manual
Descripcion

Genera el respaldo de forma manual, para tener todos los respaldos del dia anterior.

1.1.2.16 OFlN

276



Jo Lol

A

& BAJACALIFORNIA
o PARA EL DES LO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTEVIENEN:

1.1.2.17 1_Direccién Administrativa
Descripcion

Unidad Administrativa responsable de proveer los programas, materiales y
herramientas necesarias para la elaboracion de los respaldos de los sistemas de
informacion.

1.1.2.18 1_Departamento de Administracion de Recursos
Descripcion

Unidad Administrativa responsable de que se generen los respaldos de los sistemas
de informacion del Organismo.

1.1.2.19 1_Unidades Administrativas
Descripcién

Son las que utilizan los sistemas de informacién y se encargan de alimentar de
forma diaria los sistemas de las diferentes areas del Organismo.
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52-400-420-P006 Alta de Bienes Muebles
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1 52-400-420-P006.- ALTA DE BIENES MUEBLES

Inicia
N . L] [l

§2-400-420- P0G - Alta de Bienes Muebles

- ALTA DEL . FACTURA . ETIQUETA

:  BIEH :  INTERHA :

N
E Captura de D (B Impresion de
= Alta de bien Elabarar factura . Azigna nambre activo, armojando i upem el hisn
- rruehle intema PeCiic resyuardants niimeny e 4
= techicas P mueble
£ J
-
§ h Recibe hoja d
X - o . cibie hoja e
E e%g[?:;callogi:ﬁ L?FJ:SS;E:IEE :10]81 resguardo ¥ tuma Lrchiva de hoja de

copia al resguardo otiginal
2 mueble tuma para firma resguardants
= J
5
2
™
-
£
£
£
-9
& HOJA DE Fil
RESGUARDO

Firrna hoja de

resyuardo

Unidades
Administrativas
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1.1 52-400-420-P006.- ALTA DE BIENES

MUEBLES

DESCRIPCION

Se lleva a cabo el registro de todos los bienes muebles

DESCRIPCION GENERICA

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 propdsito de tenerlos identificados, ordenados,
cuantificados y codificados.

OBJETIVO

Tener un control eficiente de las existencias de activos, asi como lograr una éptima
verificacion y conciliacion de activos en relacion a los registros en el Sistema de
Inventarios.

ALCANCE

Todo bien mueble que se acredite que es propiedad del Instituto, debera ser
registrado en el sistema de inventario de bienes muebles y debidamente etiquetado.

POLITICAS INTERNAS

La Direccion Administrativa, el Departamento de Administracion de Recursos y/o el
Departamento Administrativo seran los responsables de vigilar el estricto
cumplimiento y aplicacion 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,
asi como la préactica de conteos fisicos que se realicen a los mismos.

DE LOS BIENES MUEBLES:
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Todos los bienes muebles seran sujetos a inventario. Sera responsabilidad del
Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento Administrativo
de cada Delegacién coordinar el registro de altas y bajas de viene muebles, asi
como el levantamiento fisico de inventarios.

Las unidades Administrativas que soliciten la adquisicion de bienes muebles,
vigilaran el cumplimiento estricto de las presentes normas y politicas.

DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES:

Se daran de alta los bienes muebles Adquiridos y que estén amparados por factura
gue reunan los requisitos fiscales o que, en su caso se acompafien por documento
gue acredite su propiedad o su uso; asimismo los que se adquieran por donacion,
permuta, reposicion, dacion en pago, gastos de obra publica o indirectos, o que se
construyan con materias primas o materiales adquiridos por el INDIVI, asi como los
gue determine la Direccion Administrativa, sustentando la determinacién de su valor
mediante la emisidbn de un recibo interno, realizada por el Departamento de
Administracion de Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada
Delegacion.

Los proveedores deberan de entregar en las instalaciones de las Oficinas del
INDIVI, en cada localidad los muebles adquiridos, o donde se le solicite
explicitamente al proveedor el suministro de los mismos por el Departamento de
Administracion de Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada
Delegacion.

DE LA VALUACION DE BIENES MUEBLES:

El valor del bien sera su valor facturado. Los bienes adquiridos por donacion 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
consideracion bienes similares y se sustentara con factura interna realizada por el
Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo de
cada Delegacion.

Toda adquisicion de un bien mueble que tenga un valor mayor de $750 (setecientos
cincuenta pesos 00/100 moneda nacional) sera sujeto su registro en el sistema de
inventario de bienes muebles.
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Los bienes muebles construidos por encargo de terceros se daran de alta con el
valor que incluya la mano de obra y materia prima utilizada, levantandose acta
administrativa correspondiente.

Los bienes muebles que se reciban por concepto de dacion de pago se les daran
de alta con el valor que para cada bien indique la Comision Estatal de Avallos, en
este caso, el valor indicado servira 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.

Numero de inventario: Es el nimero 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 I:IAIta de bien mueble
Descripcion
El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de Cada Delegacion iniciaran el alta bien mueble, por cualquier

modalidad de adjudicacion: adquisicion, transferencia, donacion, dacidon en pago,
comodato, u otro; sella y firma de recibida factura original.

1.1.1.3 |:|E|aborar factura interna
Descripcién
El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion elaboran factura interna de acuerdo al formato

indicado, en caso de no contar con ella, especificando las caracteristicas del bien
mueble.

1.1.1.4 |:ICaptura de especificaciones técnicas
Descripcion
El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion capturaran las especificaciones técnicas del bien

mueble, como categoria, marca, modelo, serie, color, el tipo de recurso como se
adquirio, etc.

1.1.1.5 |:IAsigna nombre resguardante
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion asignaran nombre del resguardante del bien
mueble.
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1.1.1.6 I:|Registro de activo, arrojando numero de inventario
Descripcion
El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento

Administrativo de Cada Delegacion haran el registro del bien mueble asignandole
un numero de inventario

1.1.1.7 |:Ilmpresi(’)n de etiqueta del bien mueble
Descripcion
El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento

Administrativo de Cada Delegacion imprimiran la etiqueta de identificacion del bien
mueble.

1.1.1.8 |:|Co|ocacién de etiqueta al bien mueble
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacién colocaran la etiqueta al bien mueble adquirido.

1.1.1.9 |:Ilmpresién de hoja de resguardo y se turna para firma
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion realizaran la Impresién de la hoja de resguardo
y turnara para su firma.

1.1.1.10 |:|Recibe hoja de resguardo y turna copia al resguardante
Descripcion

Las Unidades Administrativas firmaran la hoja de resguardo comprometiéndose a
custodiar el bien mueble.

1.1.1.11 |:|Archivo de hoja de resguardo original
Descripcién
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EL Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacion archivaran la hoja de resguardo original.

1.1.1.12 I:|Firma hoja de resguardo
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo de cada Delegacién recibiran la hoja de reguardo firmadas y
entregaran copia de resguardo al resguardante del bien mueble

1.1.1.13 OFlN
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1.1.1.14 GHOJA DE RESGUARDO
Descripcion

Documento donde se describe las caracteristicas del bien mueble y firma del
responsable de custodiar el bien.

AT Resguardo de Activos Fijos

Nombre del Resguardante: MEJIA PANCARDO FRANCISCO JAVIER

No. Empleado: 9504

Departamento: Direccion General Mexicali Sub-Direccién/Oficina: Direccion General
Fecha de Adquisicion: 9-8-1290 0:00

Inventario Descripcién

MXE-1-0005 CAJA FUERTE MARCA MAJOR..85X1.30-MTS. DE ALTURA.COLOR GRIS.

Modelo Serle Marca Importe
SIN REGISTRAR SN MAJOR. 8,946.00
El Resguardante

MEJIA PANCARDO FRANCISCO JAVIER
eocion General Mexicali

Formulo. Reviso: Autorizo.
MARIO NUNEZ MACHADO MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS GREGORIO QUIRONES MACIAS
ACTIVOS FUOS ENCARGADA DE BIENES Y SERVICIOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
La persona que Srma o Y y dar buen wso af ien asQNado. en s acthidades propias del ratajp, de
m.bmwusmym&nu-mmmwmrbymmmumm:
Los a hacer del de! supenar mmymhumlmmqmnwwscmsm
extravio, dmo.amnomeaycmsn:unzahmmmd&uﬂmnna“y ©a i Coor

<cada Delegacion.

286



BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.15 QFACTURA INTERNA
Descripcion

Documento que se elabora de manera interna sustentando el valor del bien mueble,
en caso de no contar con factura de adquisicion.

DIVEN
. CALIFORNIA
S AN AR A O TT NN
S e s S e et}

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIAY DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

FACTURA INTERNA

CON FUNDAMENTO EN LAS NORMAS Y POLITICAS DEL SISTEMA DE INVENTARIOS
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES VIGENTES Y CON EL OBJETO DE QUE LOS
BIENES MUEBLES CUENTEN CON FACTURA Y ASIGNACION DE VALOR PARA
EFECTOS DE INVENTARIOS. EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLC DE
INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA {INDIV1).

CORIGEN DEL BIEN (Nombre del Orgsnismo,
Dependencis o Persons).

INSTRUMENTO JURIDICO POR EL QUE SE ADJUDICA
(Contrato de Donacon, Acts de entmgs y recepcon,

otro).
FECHA: (Dis, mesy sfio)
Cantidad|  Descripcién del Bien ',‘::;2&‘ Valor del Bien
Valor total

A LA PRESENTE FACTURA INTERNA SE LE DEBERA DE ANEXAR LAS ACTAS DE ENTREGA
RECEPCION, CARTAS DE ASIGNACION, ACTAS DE TRANSFERENCIA CONTRATOS DE
DONACION U OTROS QUE ESPECIFIQUEN EL BIEN O BIENES ENTREGADOCS.

Atentamente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DERECURSOS
Y/O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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1.1.1.16 ETIQUETA
Descripcion

Numero de inventario con el que se identifica cualquier bien mueble propiedad del
Instituto.

B A S R

-

- m—

-

MK 1~6-~883

AR AAE B P s e s gy e
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1.1.1.17 DALTA DEL BIEN
Descripcion
Registro del bien mueble en el sistema de inventarios del Instituto.

308

20/05/1996

RECURSOS PROPIOS
SUBESTACION ELECTRICA

SUBESTACION ELECTRICA.-(225-KVA.) CENTRO DE CARGA
V

S/IN

ELECTRONICA COMPUTACIONAL

MARTHA IMELDA OROZCO CONTRER|
ACTIVO

A=EQUIPO ACTIVO.LO TENIA PAYAN NEGRETE TANIA

Vi

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.18 [EDepartamento de Administracion de Recursos Yy/o
Departamento Administrativo

1.1.1.19 [EUnidades Administrativas
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52-400-420-P007 Elaboracién de Némina

290



b
s

BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-420-P007 ELABORACION DE NOMINA

52-400-420-P007 Elaboracion de Nomina

? INICIO D FORMATO

2
£ ) B
& Da.de alta en Elabora reporte DEtEE.t? ¥ ) Camym las erifica 5i eI_ ) Ca.ptura en el Elabora
- sisterna a de incidencias cuantifica incidenciaz para el empleado autorizd sisterna las -
E empleado incidencias descuentn descuentos indidencias
MO
=
2 NO
: * *
€
<
E
= MOMINA
E
&
o
=] W a .
o 8
2
= =y
w
=1 Respalda la a werifica si
<] Revisa reporte Recibe y . o A Emite ndmina
= informacion y R-R procede pago Emite reportes
z pagos elabora pagos oy adicional adicional
e«
] : NO i
c . T .
= M e
2 .
£ RESPALDO REPORTE
E -
=35 B PR .
= : .
< R
L] Recibe informe Genera GEnera Cierra &
2 REPORTE de solicitud respaldo y imprime
S transferencias presupuestal reporte reporte
E REPORTE
2
E
&
o
=
Archiva en Generay
expediente entrega recibo
FIN L. :
RECIEC
=
2
=
2
£
E a Walida Recibe para
= Rewisa y da Envia reporte . ¥ . _‘p
< o buzno firmado autoriza rewisidn y
£ Wi reporte analisis
b=
1
z
£
-] ¥
]
] Recibe reporte v Enwia
o hace :
E = transferencias tm;;':i;;[;as
] bancarias
-
o
=]
=
L
Recibe

comprobantes
y firma namina
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.2 52-400-420-P007 ELABORACION DE
NOMINA
DESCRIPCION:

Pago de nébmina a empleados del INDIVI

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Administracion de Recursos.

OBJETIVO

Tener un registro de las percepciones y deducciones que corresponden al personal
por prestacion 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, asi 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 néminas.

La nédmina de sueldos se elaborara catorcenalmente para pagarse los dias viernes.
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Aquel empleado que registre mas de tres retardos injustificados, durante la
catorcena, se le deberéd descansar y descontar un dia 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 considerara falta el hecho que el empleado haya registrado su asistencia treinta
y un minutos o mas después de su hora de entrada.

Las faltas Unicamente serén justificables cuando el empleado haga entrega de algun
comprobante medico expedido por el 1.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, estaran
exentos de checar hora de entrada y salida, o aquellos que autorice el Director
General

El Jefe del Departamento de Administracion de Recursos, debera determinar
mediante la revision del control de asistencia, el nimero de dias a descontar a cada
empleado, en apego estricto a lo registrado en el reporte de incidencias.

Seré facultad de la Direccion Administrativa establecer las fechas limites en que se
pueda recibir la documentacion 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 Administracion de Recursos informara a los empleados
que asi lo requieran de las retenciones de impuestos o la declaracion de sueldos y
salarios durante los primeros tres meses del afio.
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1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

./.

1211 “INICIO

1.2.1.2 |:IDa de alta en sistema a empleado

Descripcion

Da de alta en el sistema de nOmina al empleado.

1.2.1.3 |:IElabora reporte de incidencias

Descripcion

Elabora reporte de incidencias verificando el comportamiento del personal.

1.2.1.4 |:IDetecta y cuantifica incidencias

Descripcion

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 |:IVerifica si el empleado autoriz6 descuentos

Descripcion

Verifica si el empleado autorizé algun descuento y verifica el soporte documental
gue lo sustenta.

1.2.1.7 <> SAutoriza?

Flujos

Sl
NO

1.2.1.8 |:ICaptura en el sistema las incidencias

Descripcion

Si el empleado autoriz6 algun descuento lo captura en el sistema.
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1.2.1.9 |:IEIabora némina
Descripcion

Elabora ndmina de sueldos nominal en original y copia.
1.2.1.10 |:IEmite reportes
Descripcion

Emite los reportes de del concentrado de ndmina correspondientes.

1.2.1.11 |:IVerifica si procede pago adicional
Descripcion

Verifica si al empleado le corresponde pago por servicio adicional.

1.2.1.12 <>¢Adicional?
Flujos

Sl
NO
1.2.1.13 |:IEmite nomina adicional
Descripcion
Si le corresponde emitird la némina de sueldo adicional
1.2.1.14 |:IRespaIda lainformacion y envia
Descripcién
Respalda la informacion generada y procede a enviar la misma a la Direccion
Administrativa.
1.2.1.15 I:IRecibe pararevision y analisis
Descripcion
Recibe la documentacién para su revision y analisis para determinar posibles
ajustes.
1.2.1.16 |:IVaIida y autoriza reporte
Descripcién

Autoriza si esta correcto y turna al departamento de Administracion de Recursos.
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1.2.1.17 |:IRecibe y elabora pagos
Descripcion

Recibe la documentacion autorizada y elabora el reporte de pagos para depdsito.
1.2.1.18 |:IRevisa reporte pagos

Descripcion

Revisa al detalle el reporte de pagos emitido y verifica que sea correcto.
1.2.1.19 |:IRevisay da visto bueno

Descripcion

Recibe el reporte de pagos y da el visto bueno.
1.2.1.20 |:IEnvia reporte firmado

Descripcion

Envia el reporte al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para proceder a
gestionar los movimientos bancarios requeridos.

1.2.1.21 |:IRecibe reporte y hace transferencias bancarias
Descripcion
Recibe el reporte de pago y realiza las trasferencias bancarias.
1.2.1.22 |:IEnvia transferencias bancarias
Descripcion
Envia al departamento de Administracion de Recursos informe de transferencias
bancarias de nomina realizadas.
1.2.1.23 |:IRecibe informe de transferencias
Descripcion
Recibe informe de transferencias bancarias de nomina realizadas.
1.2.1.24 |:IGenera solicitud presupuestal
Descripcién
Genera las solicitudes presupuestales para hacer la afectacion presupuestal de los

importes resultantes.

1.2.1.25 |:IGenera respaldo y reporte
Descripcion
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Genera respaldo de némina y el reporte de descuentos y aportaciones resultantes.
1.2.1.26 |:ICierra e imprime reporte

Descripcion

Cierra la ndbmina acumulando totales catorcenales para imprimir el reporte anual.
1.2.1.27 |:IGenera y entrega recibo

Descripcion

Genera y entrega al empleado el recibo de su sueldo.
1.2.1.28 |:IRecibe comprobantes y firma némina

Descripcion

Recibe los comprobantes de sueldo y firma nomina en los formatos que le
proporciona el departamento.

1.2.1.29 |:IArchiva en expediente
Descripcién

Al concluir el pago de nébmina la archiva en el expediente correspondiente.

1.2.1.30 OFIN

Descripcién

FIN
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BA.IACAI

INDIVI\ |

RNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
I.A VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBIUARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
G*

MARIANO ARISTA Y CALLE
SISTEMA OE
Reporte de la Nomina del Ejercicio: 2019
INDIVI MEXICALI TIJUANA ENSENADA 22 JULIO AL 4 AGOSTO
Mexicali
Tias  Nomers
I No. Emp Nomare del Empleado RFC Catogona Trab. Cheque Nivel Firma
TOTALES DEL MUNICIPIO: Mexicali
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
DEVENGADO 522.267.97 el 77.301.51
CANASTA BASICA 96,800.09 MEOICO 38.100.76
DONO DE TRANSPORTE 8. CUOTA SINDICAL 8852
QUINQUENIO 157172 S ¥ JUBILACIONES 11248219
PREVISION SOCIAL 20581841 ABONO A PRESTAMO SINDICATO 1737.88
FOMENTO EDUCATIVO 43 FONDO DE AYUDA 2.990.00
BONO DE RIESGO 294,00 (OTROS DESCUENTOS SINDICALES. 624201
BONO ESCOLAR 825825 ¥ aar882
PENSION AUMENTICUA NOE MORALES  3.438.00
FONACOT 4345.00
CREDIAMIGO. 228.54
PENSION 30% ALIM REFUGIO CARRAN 271215
FONDO DE SINDICAL 585000
20% ALIM REFUGIO CARRAY  1.808.10
APORTACION A PARTIOO 208.64
ALIMENTICIA ADRIAN FELIXE  1.053.16
Abono & Converso 500,00
Ponsion atmenticia 93000
PRESTAMOS EN EFECTIVO (JULIOLUC  48,853.96
DINERO FACIL 788873
PENSION AUMENTICIA GREGORIO QU 1.276.41
936,620.06 226,421.73 NETO: 361019913
TOTAL PAGO ELECTRONICO BANCOMER: $323.93425
$229.600.55
30,00
$57.464.33
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
DIANA GPE. VAZQUEZ ROMERO ERIKA VIRGINIA FLORIANO SOTO
7130119 2:50PM Pag- 37 de 37
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|:ICaptura las incidencias para el descuento
Descripcion

Captura las incidencias para hacer el descuento correspondiente.

1.2.1.31 DObjeto de datos

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA Y CALLE "G"
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
Reporte de la Corresp al periodo del Ejercicio: 2019
INDIVI MEXICALI TIJUANA ENSENADA 22 JULIO AL 4 AGOSTO
0100 DIRECCION GENERAL
Menxicali
Dias _ Nomero
No. Emp,.Nombre del Empleado RFC Catogoria Trab. Cheque Nivel Firma
01-00265 CRUZ MASCARENO HIGINIO CUMH4007285UTJEFE DE SECCION F 1400 17
PERCEPCIONES DEDUCCIONES  Fomade Pago: C
DEVENGADO 1.997.72
27 NETO:  $1.997.72
02:09504 MEJIA PANCARDO FRANCISCO JAVIER oE 1400 20
PERCEPCIONES DEDUCCIONES  Formade Pago: E
DEVENGADO 568269 1SPT 629058
CANASTA BASICA 117.88 SERVICIO MEDICO 361.01
BONO DE TRANSPORTE 90.70
T see12s 990,59 NETO: $4,900.66
01-00105 MESTAS MARTINEZ MARIA DE LOS ANGELES MEMAA708027ASJEFE DE SECCION F 14.00 7
PERCEPCIONES DEDUCCIONES  Fomade Pago: C
DEVENGADO 1.907.72
T ez NETO: $1,997.72
TOTALES DEL DEPARTAMENTO:DIRECCION GENERAL
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
DEVENGADO 9.678.13 1SPT 62958
CANASTA BASICA 117.86 SERVICIO MEDICO 361.01
BONO DE TRANSPORTE 90.70
9,886.69 950.59 NETO:  $8896.10
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D FORMATO
0
DIPARTAMINTO DI MECURSOS MUAANDS
HEPORTE L6 ASSTENCIA 23 1A &6 4 AGOSTO DE 019
Norere Emgleass e |y |
o Empleads
g | n|uln R OTALE NOUAS
CARDONA RODRIGUE? ALEIANDRA SUSHIA ) ] jo.
‘m»suumwmmum Ny Y APUCAR FACTAS EY NOMINA #2 4Y
MARES VE VAR AR OUSTAR .
[MMATA PEOIGUED LAUA y11y * CAMBO DEHORA TEL UL 8L 2ARDSIO IR
(om0 CONTRERAS MARTIA BELO4 W ows | R A VR '
{552 VALEN2JRA Mk o1 [ | L OMS ’
|3ANOHEZ ASTORGA LS Rt ge0lf | ows | v 3 '
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E/NOMINA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

AV. MARIANO ARISTA Y CALLE "G~ 31/07/2019
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS 9:S4AM
Noémina de Incentivo
INDIVI MEXICALI TIJUANA ENSENADA 22 JULIO AL 4 AGOSTO
Mexicali
I No. Emp. Nombre del Empleado I

0100 DIRECCION GENERAL 15.108.77 0.00 15.108.77 1
0 o 1W.427.10 0.00 19.427.16 3
0210  DEPARTAMENTO TECNICO 7.059.25 ©0.00 7.05925 s
0220 OEPARTAMENTO DE VIVIENDA 13.140.62 107511 12.065.51 4
0300  OIRECCION COMERCIAL co74.89 8979 5.685.10 2z
0302  UNIDAD GUADALUPE 2.507.7¢ ©0.00 280776 1
0310  DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO 1661124 3sr666 13.094.58 s
0330 o€ PATY 7.140.08 e74.10 647556 2z
o030 o Y. 5.368 30 0.00 5.3¢8 30 s
0400  OIRECCION ADMINISTRATIVA 1435023 234818 12.011.08 2
0420 DEPARTAMENTO DE oE 2065339 4.193.08 16.460.33 s
C430  DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 3.926.60 ©0.00 3.926.60 2
0600  UNIDAD JURIDICA 1817242 0.00 1817242 ©
TOTALES POR MUNICIFIO: 150.249.29 12.790.87 137.452.42 a8

TOTAL PAGO BANCOMER: 56.733.84

TOTAL PAGO SANTANDER: 52.937.58

TOTAL INTERBANCARIO: 27.781.00

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
DIANA GPE. VAZOUEZ ROMERO ERIKA VIRGINIA FLORIANO SOTO
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PARA EL LO

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
de on B

IARIO ¥ DE LA

Sancomer
INDIVI MEXICALI TIJUANA ENSENADA 22 JULIO AL 4 AGOSTO

PARA EL DE BAJA CALIFORNIA

Empleado Sueldo Compensacion
00063 GALVAN LINARES OLIVIA 1142523 924.00
00086 LEY GONZALEZ ALMA ROSA 11,425.09 0.00
00156 VILLA GUTIERREZ PATRICIA 1138568 0.00
00202 CEDANO SANTIBANEZ ROBERTO ULISES 11.385.68 0.00
00296 ALANIS AVILA MAYRA 10.885.68 0.00
00391 VALDEZ LOPEZ MARIA MANUELA 10.552.52 4.049.39
00414 ARCIGA RAMIREZ MARIA ESTELA 11.359.94 4.040.48
00846 PARRA SANCHEZ MARIA DE LOS ANGELES 11.359.94 466.67
01010 CORONA LEON LUCIA 11.400.55 0.00
04024 GARCIA MORENO MARTIN GERARDO 1142523 0.00
05041 ROMERO CERON CLAUDIA LORENA 8.819.30 0.00
08092 GALINDO ARMENDARIZ MIRIAM LIZETTE 11.167.33 0.00
08404 RAMIREZ ROSAS JUAN CARLOS 10.503.36 3.598.42
og416 ROCHA PIZANO GRACIELA 10.583.51 2.557.80
08451 AGUILAR TORRES EDGAR RAYMUNDO 10.087.70 0.00
o8s2s MARTINEZ MARES SAMUEL 12.161.63 1.08c.88
08953 FERNANDEZ ZAMORA FERNANDO 10.087.70 0.00
08955 BENITEZ ARZATE ALICIA 9.162.13 0.00
08967 TIRADO GONZALEZ JOSE ALFONSO 9.162.13 47313
09005 SERNA VALENCIA ROSA ISELA 8.573.12 ©0.00
09021 NUNEZ MACHADO MARIO 9.507.27 0.00
09024 GUERRERO CHAVEZ LILIA RUTH 3.339.73 2.403.41
09027 OROZCO CONTRERAS MARTHA IMELDA 4.576.96 3.521.37
09030 GOMEZ RODRIGUEZ MARGARITA NONATO 8.940.50 295.79
09038 RODRIGUEZ PALACIOS EDGAR IVAN 9.787.66 0.00
09044 MUNOZ VALDEZ JOSEFINA 3.091.57 2.506.17
09054 MARES VEJAR MARIA CRISTINA 8.902.97 1.642.00
09078 REYES GONZALEZ BLANCA MARGARITA 8.922.36 0.00
09079 JIMENEZ GUILLEN HUGO 2.859.76 1.480.27
09101 SALGADO DIAZ FLORENCIO 2.564.07 1.434.06
09110 REYES GUERRA JESUS ALEJANDRO 8.087.78 236187
09111 VAZQUEZ ROMERO DIANA GUADALUPE 1.00 973.03
Run: 7/31/19 9:57AM Page: 1
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E/ RESPALDO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV, MARIANO ARISTA Y CALLE “G™
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Reporte Detallado del Concepto: 0016 ISPT Ejercicio: 2019
INDIVI MEXICALI TWUANA ENSENADA 5 AL 18 AGOSTO 2019
[No, Empleado Nombre del Empleado Categoria Importe
0100 DIRECCION GENERAL
0209504  MEJIA PANCARDO FRANCISCO JAVIER DIRECTOR DE DEPENDENCIA 62958
Total por Departamento: 629.58
0133 ORGANO DE CONTROL INTERNO
0203438  QUIRARTE LIZAOLA OFELIA AUDITOR 363.01
0209444 BUSTAMANTE ESPINOZA CLAUDIA VERONICA DEFENSOR DE OFICIO 527.87
02-09505 ZAVALA ROBLES CARLOS SUBDIRECTOR DE AREA 74311
Total por Departamento: 163399
0210 DEPARTAMENTO TECNICO
01-00063 GALVAN LINARES OLIVIA JEFE DE SECCION "E" 1.496.90
01-00204 CASTRO DOMINGUEZ FLAVIO JEFE DE SECCION "E" 1.483.09
0100414  ARCIGA RAMIREZ MARIA ESTELA JEFE DE SECCION E* 1.468.92
01-09038 RODRIGUEZ PALACIOS EDGAR IVAN JEFE DE SECCION "C" 1.057.71
0109116  CHAVIRA LOPEZ VICTOR JEFE DE SECCION D" 122034
0109119  ALARCON LOPEZ ERNESTO JEFE DE SECCION D" 122034
0109120 RIVAS CORTENO VICTOR MARTIN JEFE DE SECCION "E” 1483.09
01-09121 PEREZ VALENZUELA JUAN JEFE DE SECCION D" 122031
Total por Depatamento: T 1065070
0220 DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
01-08525  MARTINEZ MARES SAMUEL JEFE DE SECCION D" 1,192.35
0209429 CARDONA RODRIGUEZ ALEJANDRA SUSANA SUPERVISOR 37279
02-09082  SIBRIAN CASTRO JAIME JEFE DE DEPARTAMENTO 68218
03-09044  MUNOZ VALDEZ JOSEFINA 363.01
Total por Depatamento: ~ 2.610.33
812119 10:37AM Pag- 1 de
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA'Y CALLE "G*
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Descuentos de Issstecali
Reporte General Municipio: Mexicali
Wiare:Hombee Cotagals it Pemsis _ Hoowcet _Coto Pl
01 00265 CRUZ MASCARENO HIGINIO 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09504 MEJIA PANCARDO FRANCISCO JAVIER 361.01 0.00 0.00 0.00
01 00105 MESTAS MARTINEZ MARIA DE LOS ANGELES 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09444 BUSTAMANTE ESPINOZA CLAUDIA VERONIC/ 36101 0.00 0.00 0.00
02 09438 QUIRARTE LIZAOLA OFELIA 361.01 0.00 0.00 000
02 09505 ZAVALA ROBLES CARLOS 361.01 0.00 0.00 0.00
01 09119 ALARCON LOPEZ ERNESTO 54353 199298 0.00 0.00
01 00414 ARCIGA RAMIREZ MARIA ESTELA 590.88 2,166.57 0.00 0.00
01 00204 CASTRO DOMINGUEZ FLAVIO 59495 218147 0.00 0.00
01 09116 CHAVIRALOPEZ VICTCR 54060 198219 0.00 0.00
01 00063 GALVAN LINARES OLIVIA 59898 2,196.19 0.00 0.00
01 09121 PEREZ VALENZUELA JUAN 54207 198761 0.00 0.00
01 09120 RIVAS CORTENO VICTOR MARTIN 593.36 217565 0.00 0.00
01 09038 RODRIGUEZ PALACIOS EDGAR IVAN 507.48 1.860.70 0.00 0.00
02 09429 CARDONA RODRIGUEZ ALEJANDRA SUSAN: 57059 0.00 000 0.00
01 08525 MARTINEZ MARES SAMUEL 53429 1.959.08 0.00 0.00
03 09044 MUNOZ VALDEZ JOSEFINA 361.01 0.00 0.00 0.00
02 09082 SIBRIAN CASTRO JAME 361.01 000 0.00 000
02 09115 DOMINGUEZ ZAMORA GENARO DE JESUS 361.01 0.00 0.00 0.00
01 09118 TRUJILLO MARISCAL MARIA PAULINA 54059 198218 0.00 0.00
01 00295 ALANIS AVILA MAYRA 596.54 2187.30 0.00 0.00
01 05041 ROMERO CERON CLAUDIA LORENA 59336 217565 0.00 0.00
02 09499 MARTINEZ MEZA NICOLAS 361.01 0.00 0.00 0.00
01 09078 REYES GONZALEZ BLANCA MARGARITA 43934 161092 0.00 0.00
01 08485 CANO AGUILAR JUAN MANUEL 54059 198218 0.00 0.00
02 08963 CURIEL ORDUNO LETICIA IRENE 361.01 0.00 0.00 0.00
01 09030 GOMEZ RODRIGUEZ MARGARITA NONATO 44347 1,626.08 0.00 0.00
01 09054 MARES VEJAR MARIA CRISTINA 43816 1.606.60 0.00 0.00
12/08/2019 10:51AM Pag.- de 3
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D Objeto de datos
Descripcion

Comprobante que desglosa los importes de sueldo, prestaciones y descuentos por
los conceptos indicados.

Ay
(Vo 6P NOMBRE | RFC | AF ISSSTECAL! CATEGORA )
|
" DEPARTAMENTO [ MUNICIPIO | PERICOO DEL | Al | DIAS TRABAJADOS | FALTAS
PERCEPCIONES i DEDUCCIONES
¥, RECIBI DE CONFORMIDAD NETO 5

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.2.1.39 1_Departamento de Administracibn de Recursos y/o
Departamento Administrativo

12.1.40 TDireccién Administrativa
1.2.1.41 1_Departamento de Contabilidad y Presupuesto

1.2.1.42 i Empleado
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52-400-420-P008 Vacaciones del Personal
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52-400-420-P008 VACACIONES DEL PERSONAL

52-400-420-P008 Yacaciones del Personal

Realiza

g | . solicitud I‘
- -
& .
= | -
E |-
L .
Recibe Recibe Recibe salicitud
notificdon de FIM solicitud para
cancelacidn autorizada modificacidn
formato
=] ) -
= Recibe solicitud
g
=
] Recibe solicitud Recibe solicitud
g' sin aprobar firmada y envia
&
E Procede? NO
T
B r
SI
g MO
=
& Procede? e Sl
5 Recibe salicitud 3 y) TME DU
= 1 Yy ehvia
£
Recibe solicitud MNO

Revisa salicitud

Y

vacadiones

. | Autoriza?
SI

Recursos

sistema control .
...... Captura Archiva

Departamento de Administracion de
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-400-420-P0O08 VACACIONES DEL
PERSONAL

DESCRIPCION:

Recepcién 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 EJECUCION.

Departamento de Administracion de Recursos.

OBJETIVO

Llevar un control y registro de los dias 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 Administracion Publica Centralizada del Ejecutivo del Estado.

El empleado deberéa hacer llegar el formato de vacaciones, debidamente autorizado
al departamento de administracion de recursos antes del o los dias a gozar

Queda prohibido al departamento administracion de recursos aceptar formatos de
vacaciones extemporaneos (fuera de tiempo) que no le fueron comunicados
previamente.
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Todo trabajador hard uso de sus vacaciones sin acumular mas de 2 periodos
vacacionales

El derecho al goce vacacional sera 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 podran 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 |:IReaIizasoIicitud
Descripcién

Realiza solicitud de vacaciones.
1.1.1.3 |:IRecibe solicitud
Descripcién

Recibe solicitud de vacaciones. Sise autoriza solicitud de vacaciones se presentara
al director de la unidad administrativa. Si no se autoriza se devuelve al empleado
para reprogramar dias.

1.1.1.4 <>(;Procede?
Flujos
NO
Sl
1.1.15 |:IRecibe notificacion de cancelacién
Descripcién

Recibe el formato con los motivos de la cancelacion.
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1.11.6 OFIN

1.1.1.7 |:IRecibe solicitud
Descripcion

Recibe solicitud de vacaciones del empleado. Si se autoriza la solicitud de
vacaciones se firma para presentarse al departamento de administracion de
Recursos.

1.1.1.8 QéProcede?
Flujos
NO
SlI
1.1.1.9 |:IRecibe solicitud sin aprobar
Descripcién

Recibe la solicitud rechazada y motivado para entrega al empleado y reprogramar
dias.

1.1.1.10 |:IFirma Solicitud y envia
Descripcion

Se firma para presentarse al departamento de Administracién de Recursos.
1.1.1.11 |:IRecibe solicitud firmaday envia
Descripcién
Entrega solicitud de vacaciones con firmas de autorizacion al empleado para
presentar al departamento de Administracion de Recursos.
1.1.1.12 I:IRecibe solicitud autorizada
Descripcion
Recibe solicitud de vacaciones con firma de autorizacion.
1.1.1.13 |:IRecibe solicitud vacaciones
Descripcion

Recibe solicitud de vacaciones requisitada y firmada.
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1.1.1.14 |:IRevisa solicitud
Descripcion

Revisa solicitud de vacaciones si la solicitud es correcta se prosigue a captura.

1.1.1.15 <>¢Autoriza?
Flujos
NO

Sl
1.1.1.16 |:IRecibe solicitud para modificacidon
Descripcion

Recibe solicitud de vacaciones para su correccion.

1.1.1.17 |:ICaptura
Descripcién

Captura en el sistemay se reducen dias de vacaciones, si la solicitud no es correcta
se devuelve al empleado para su correccion.

1.1.1.18 |:IArchiva
Descripcion

Se archiva solicitud de vacaciones en expediente del trabajador debidamente
validado por el departamento de administracion de recursos.

1.1.1.19 OFlN
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1.1.1.20 ﬁformato

Descripcion

Formato con los requisitos y datos para el tramite de vacaciones.

PRESENTE.-

Sg;"g 1"' Al
S 15 vverra o ‘aw...-".."‘:::".';.".': INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJACALIFORNIA

FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES
FECHA: 12 DE AGOSTO DE 2019

ADMINISTRATCION DE RECURSOS

Nombre:

OLIVIA GALVAN LINARES

No. de Empleado:

63

Departamento:

DEPARTAMENTO TECNICO

Fecha de ingreso:

27 DE FEBRERO DE 1985

No. de dias a tomar

|

EL(LOS) DIAS (S) 18 DE AGOSTO DE 2019
REGRESO DE
VACACIONES 19 DE AGOSTO DE 2019
Dias pendientes 12 DIAS DEL | SEMESTRE DE 2019
por disfrutar:
OLIVIA GALVAN MARIA ESTELA ARCIGA IBRIAN GREGORIO
LINARES RAMIREZ S CASG QUIRONES MACIAS
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRACION DE
EMPLEADO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS
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1.1.1.21 msistema control
Descripcion

Formato del sistema informatico interno para el registro de las vacaciones de

empleados.

Empleado:  GALVAN LINARES OLIVIA

~ Solicitud de Vacaciones

Fecha Inicio
12/08/2019

Fecha Termino
12/08/2019

Vacaciones

Agregar
Cambiar I

— Dias Disponibles
Periodo Vacacional Disfrutados | Pendientes

| SEMESTRE 2019

—Observaciones

UNIDADES QUE INTERVIENEN

1.1.1.22 [EElEmpleado
1.1.1.23 [EElJefe de Departamento
11.1.24 TiDirector de Area

1.1.1.25 [EElDepartamento de Administracion de Recursos
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52-400-420-P010 Soporte Técnico a Equipo de COmputo y Redes.
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52-400-420-P010. Soporte Técnico a Equipo de Computo ¥ Redes.

Departamento de Administracion de Recursos

Inikio

Acudir con
usuario,

Ihica Reporte,

-
|
|
|
|
|
|
|

Limpieza
equipa.

Formata de
pimiento,

Revisa
existencia de

Remplazo
refaccidn,

refacdiones.

¢ Existe refaccidn?

solicita
refaccidn,

Solcitud de
compra,

Determinar
Falla

Usuario Interno

Dictamipa | | L.
Equipo. A
Formata de Termina Regresa
Mantenimiento, reparte Equipo.
Otorgar h 4

facilidades,

Recibe Equipo.

Fin
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Versioéon: 1.0

Autor: imayoral

2.1 52-400-420-P010. =S
ECNICO A EQUIPO DE COM
EDES.

0 —

-
R
DESCRIPCION.

Actualizar y mantener el equipo de computo, redes y telecomunicaciones del
organismo en buen estado, ayudando a disminuir tanto tiempos caidos, asi como la
eliminacién de informacion con caracter distinto al oficial, aplicando mantenimientos
preventivos y correctivos por fallas o deficiencias que se detecten.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Administracion de Recursos

OBJETIVO.

Actualizar y mantener el equipo de cémputo, redes y telecomunicaciones del
organismo en buen estado, ayudando a disminuir tanto tiempos caidos, asi como la
eliminacién de informacion con cardacter distinto al oficial, aplicando mantenimientos
preventivos y correctivos por fallas o deficiencias que se detecten.

POLITICAS DE OPERACION:

. Seré& responsabilidad del Departamento de Administracién de Recursos el
brindar mantenimiento a los equipos de cédmputo y red de trabajo del organismo,
con el fin de mantenerlos en un estado adecuado para su funcionamiento.

. El Departamento de Administracion de Recursos deberd desarrollar un
cronograma para llevar a cabo el mantenimiento a los equipos de computo y red.

. El Departamento de Administracion de Recursos debera establecer una
metodologia para la elaboracién de respaldos de los servidores que resguarden los
sistemas de informacion.
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. Sera responsabilidad del Departamento de Administracion de Recursos
realizar revisiones esporédicas de los equipos de computo, para eliminar archivos
de uso NO oficial.

. El Departamento de Administracion de Recursos determinara el momento en
que el equipo de computo debera ser dado de baja de los activos fijos o bienes
muebles del organismo.

6. El usuario otorgara las facilidades necesarias al personal de informatica para
realizar mantenimiento al equipo de computo bajo su resguardo.

7. El Departamento de Administracion de Recursos serd instruido por los
Directores, Delegados o Jefes de Oficina Foranea de la asignacion del servicio de
internet a los equipos de computo que ellos determinen mediante el formato
correspondiente.

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

2111 “_Inicio

2.1.1.2 |:|Acudir con usuario.
Descripcién

Acude con el usuario del equipo de computo de acuerdo a la fecha y hora
establecida en el cronograma para realizar el mantenimiento.

2.1.1.3 |:IOtorgar facilidades.
Descripcion

Otorga las facilidades necesarias al personal de informatica para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cédmputo bajo su resguardo.
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2.1.1.4 |:|Inicia Reporte.
Descripcion

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 &rea donde el equipo se encuentra
instalado.

2.1.15 I:|Limpieza equipo.
Descripcion

Procede a limpiar todos los dispositivos y llena el formato de auditoria a equipo de
computo.

2.1.1.6 |:|Dictamina Equipo.
Descripcion

Determina si el equipo de computo recibido ocupa del reemplazo de alguna de sus
partes, elaborando un dictamen sobre la parte dafiada.

2.1.1.7 |:|Revisa existencia de refacciones.
Descripcion

Revisa dentro de sus inventarios si cuenta con el reemplazo de la parte dafiada del
equipo de cOmputo en cuestion.

2.1.1.8 <>¢Existe refaccion?
Flujos

Sl
NO

2.1.1.9 I:|Remplazo refaccion.
Descripcion

318



ZlINDIVI\ |

?7 a* BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Reemplaza el dispositivo, si es que cuenta con el mismo.

2.1.1.10 I:|Solicita refaccion.
Descripcion

Si no cuenta con el dispositivo necesario, solicita autorizacion a la Direccién
Administrativa o en su caso al Departamento Administrativo.

2.1.1.11 I:|Determinar Falla
Descripcion

Si determina que la falla se origina en el disco duro, respalda la informacién
almacenada dentro de ese dispositivo, para proceder a cambiarlo y trasladar al
nuevo dispositivo toda la informacion que el usuario requiere para desempefar sus
funciones laborales.

2.1.1.12 I:ITermina reporte
Descripcion

Llena el reporte de mantenimiento, una vez que concluye el mantenimiento del
equipo de cémputo, indicando todo lo realizado en este proceso.

2.1.1.13 I:|Regresa Equipo.
Descripcién

Regresa el equipo de computo al lugar correspondiente.

2.1.1.14 |:|Recibe Equipo.
Descripcién

Firma de recibido el reporte de mantenimiento del equipo de computo bajo su
resguardo.

2.1.1.15 IC)Fin
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PARTES QUE INTERVIENEN:

2.1.1.16 1_Departamento de Administracion de Recursos

Descripcion

Es el responsable de realizar los mantenimientos correctivos y preventivos de los
equipos de computo de INDIVI.

21117 TUsuario Interno
Servidor publico que cuenta con un equipo de computo bajo su resguardo para el
desarrollo de sus actividades laborales.
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBIALIRO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO

Fecha:

DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Formato de Mantenimiento a Equipo de Computo

No. Mantenimiento:

Hora:

DATOS GENERALES

Nombre Usuario:
Departamento:

No.Ext,.

Dispositivo
CPU
IMonitor
Teclado
Regulador

Imprescra/Escaner

Dispositivo
CPU
IMonitor
Teclado
Regulador

Impresora’/Escaner

CONDICIONE S EQUIPO DE COMPUTO

Buena Regular Mala Comentarios

() () ()
) () ()

{

() () ()
() () ()
() () ()

MANTENIMIENTO

Actividades realizadas

COMENTARIOS

FIRMAS

Nombre y Firma

Usuario

Nombre y Firma
Realizé Mantenimiento
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2.1.1.18 E Solicitud de compra.
Descripcion

Solicitud para la compra de refaccion solicitada.

ALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARID ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAIA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
420

SOLICITUD DE

ADQUISICIONES 30/07/2019  08:33:17 AM

SOLICITUD: 1839
COMPRA DE 2 KITS DE 4GB MEMORIA RAM PARA SERVIDOR DELL

Fecha : 05/07/2019

e POWER EDGE 2900 DE LA OFICINA DE MEXICALI
Ejercicio: 2019 VoBo pptos: 9l
Estatus: COMPRONMNETIDA
Programa: 8 ADMINISTRACION p
Proyecto: A15 ADMINISTRAR Y OPTIMIZAR CON TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA LOS PROCESOS Y RECURSOS DE LA INSTITUCION
Neta: 5 PROMOVER LA%OUDEZ FINANQIERA DEL ORGANISMO OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD DE LA ARMONIZACION CONTABLE, ACATANDO LAS P
Accion 3 IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS DE AHORRO EN EL GAST O; MANT ENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y ADMINISTRACIH
Depto 420 DEPART AMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
Partida:

29401 Requerimiento: 1 TECLADO, MOUSE, FUENTES DE PODER, DISCOS DUROS EXTERNOS, MEMORIAS RAM Y DEMAS REFACC Y AC

COMPRA DE 2 KITS DE 4GB DE MEMORIA RAM PARA SERVDIOR DELL POWER

EDGE 2900 Cantidad: 1 Unidad: PIEZA
Importe: $5,400.00
Total:
$5,400.00
IRIS MAYORAL DIOSDADO
Realizo la Solicitud Encargado del Depto

FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO
Autorizo - Director General
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2.1.1.19 Formato de Mantenimiento.
Descripcion

En este formato se registra las condiciones se encuentra el equipo de computo.

HEAIR

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBIALIRO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Formato de Mantenimiento a Equipo de Computo

Fecha: Ng. Mantenimiento:

Hora:

DATOS GENERALES

Nombre Usuario:

Departamento: No.Ext;.,

CONDICIONE S EQUIPO DE COMPUTO

Dispositivo Buena Regular Mala Comentarios
CPu () () ()
Monitor ] ] ()
Teclado () () ()
Regulador () ] ()
Impresora/Escaner () () ()

MANTENIMIENTO

Dispositivo Actividades realizadas
CPU

honitor

Teclado

Regulador

Impresora/Escaner

COMENTARIOS

FIRMAS

Nombre y Firma Nombre y Firma
Usuario Realizé Mantenimiento

323



JINDIVI\ |

L m——

' BAJACALIFORN
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-420-P011 Elaboracion y Modificacion de Sistemas Informéaticos
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1 ELABORACION Y MODIFICACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

INICIO

Realiza escrito

Unidad Administrativa.

FIM

Recibe
Solicitud

Acepta
proyecto
I

Desigha enlace

seapnjeba?
shprheba?

Direccién de la Unidad Administrativa

evaluacidn

Realiza oficio Recibe Recibe Revisa
§ de peticion Evaluacién Motificacion proyecto
£
€
2
£ Oficio de
K] peticién
E
Recibe peticidn 34 NO
E
z
2
c
bl
g Revisa
E

Seaprueba?

Y

Inicia Analisis

Recibe
instruccidn

Elabora Manual

52-400-420-P011. Elaboracidn y Modificacion a

- Manual de
! - Usuario
Evalua peticién Pragrama de
trabajo
Programa de
Trabaja Tnidia Fresents liberalsioteny

programacidn proyectn

Departamento de Administracion de Recursos

Formato de
termino

FIN
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Versioéon: 1.0

Autor: imayoral

1.1 52-400-420-P011. ELABORACION Y
MODIFICACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

DESCRIPCION.

Implementar y elaborar los sistemas necesarios para hacer mas eficiente la
ejecucion de las funciones genéricas del organismo, resguardando a través de
medios magnéticos las operaciones que en forma cotidiana se realizan.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Administracion de Recursos.

OBJETIVO.

Implementar y elaborar los sistemas necesarios para hacer mas eficiente la
ejecucion de las funciones genéricas del organismo, resguardando a través de
medios magnéticos las operaciones que en forma cotidiana se realizan.

POLITICAS DE OPERACION.

1.- Sera responsabilidad del Departamento de Administracion de Recursos aplicar
los estudios de deteccion de necesidades de implementacion de un sistema de
computo en las Unidades Administrativas del INDIVI, prestando atencion en las que
tengan mas carga de trabajo operativo, entrevistandose con el responsable de
la unidad que corresponda, y para poder realizar el analisis de factibilidad y asi
buscar la implementacion de un sistema o en su caso la sustitucion del que esté
operando en la actualidad.

2.- La Implementacion o sustitucion de los sistemas de informatica podran iniciarse
a peticion del Jefe de la Unidad Administrativa, la cual debera ser solicitada por
escrito y con el visto bueno de la Direccion Administrativa.
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3.- La elaboracion y modificacion de los sistemas de informatica debera contar con
una metodologia que incluya el andlisis, disefio, desarrollo, pruebas, capacitacion,
implementacion y actualizacion.

4.- El Departamento de Administracion de Recursos previo a una implementacion
de un sistema de computo, sera responsable de elaborar un manual de usuario, asi
como despejar las dudas que surgieran por parte del usuario.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

Fal

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:lReaIizaescrito
Descripcion

Solicita por escrito la elaboracion o modificacién de un sistema de computo.

1.1.1.3 I:IRecibe Solicitud
Descripcion

Recibe la solicitud de elaboraciéon o modificacién del sistema de computo,

1.1.1.4 <><;Se aprueba?
Flujos

NO
Sl

1.1.15 OFIN

1.1.1.6 |:IReaIiza oficio de peticién
Descripcién
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Realiza oficio dirigido a la Direccidon Administrativa con peticion de elaboracion o
modificacion a sistema.

1.1.1.7 |:IRecibe peticion
Descripcion

Recibe la solicitud de la elaboracién o modificacion de un sistema de cOmputo y gira
instrucciones al Departamento de Administracion de Recursos sobre la necesidad
de dicho sistema.

1.1.1.8 I:IReCibeinstrucci()n
Descripcion

Recibe la instruccién de elaborar o modificar un sistema de computo

1.1.1.9 |:IEvaIL’Japetici()n
Descripcion

Procede a evaluar la solicitud de elaborar o modificar un sistema de computo y lo
presenta a la Direccion Administrativa para su aprobacion.

1.1.1.10 |:IRevisa evaluacion
Descripcién

Revisa la evaluacion y; Toma decision, la aprueba o cancela

1.1.1.11 <><;Se aprueba?
Flujos

Sl
NO

328



%4 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.12 |:IRecibe Notificacion
Descripcion

Recibe notificacion donde el proyecto solicitado no se podra realizar.

1.1.1.13 OFlN

1.1.1.14 |:IRecibe Evaluacién
Descripcion

Recibe la evaluacion a su solicitud por parte de la Direccion Administrativa. Toma

decision, la aprueba o cancela

1.1.1.15 <><',Acepta’?
Flujos

NO

Designa enlace

1.1.1.16 OFlN

1.1.1.17 |:IDesigna enlace
Descripcién
Designa a la persona que

Departamento de Informatica, para
debe cumplir.

1.1.1.18 |:IlniciaAnélIisis
Descripcién

trabajara en conjunto con el
establecer los requerimientos que este

Trabaja con la persona designada para analizar la eficiencia en la ejecucion de las
funciones generadas de la Unidad Administrativa solicitante.
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1.1.1.19 |:IReaIiza Programa de trabajo
Descripcion

Proporciona un programa de trabajo del desarrollo del sistema de computo, plasma
cada una de las etapas posterior al andlisis, como son la programacion, pruebas y
puesta en marcha.

1.1.1.20 |:Ilnicia programacion
Descripcion

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 electrénicas y facilite el trabajo a los usuarios.

1.1.1.21 |:IPresenta proyecto
Descripcion

Presenta el proyecto se elaboracion o modificacion a sistema solicitado.

1.1.1.22 |:IRevisa proyecto
Descripcién

Revisa proyecto presentado. Toma decisidn, la aprueba o cancela. Si se acepa, se
pondra en marcha el sistema, si no se termina el proyecto.

1.1.1.23 <><;Aprueba?
Flujos

NO
Sl
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1.1.1.24 OFlN

1.1.1.25 |:IAcepta proyecto
Descripcion

Acepta proyecto para su implementacion.

1.1.1.26 |:IEIabora Manual
Descripcion

Elabora el manual del usuario, entregandolo al Jefe de la Unidad Administrativa,
y capacita a los usuarios del sistema de codmputo. Llena el formato de terminacion
de proyecto o formato de modificacion de proyecto, segun sea el caso.

1.1.1.27 |:ILibera Sistema
Descripcién

Libera el sistema de computo en la red, brindando asesoria al inicio de actividades,
manteniendo vigilancia en su funcionamiento, procurando agilizar y actualizar,
respaldando periddicamente en dispositivos de almacenamiento.

1.1.1.28 OFlN
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FORMATOS:

1.1.1.29 ﬁOficio de peticion
Descripcion

Oficio elaborado en Sistema de Control de Oficios, dirigi6 a la Direccion
Administrativa, con copia al Departamento de Administracién de Recursos.

INSTITUTO PARA EL DE
INMOBILIARIO Y DE LA I\
EL ESTADD DE BAJA C/

1

Rl
03 MAY 2013 t ! DIRECCION COMERGIAL 291097
D G l Img L DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO s ~3 i
ECIBI l_)\.l No. OFICIO: AP/DC/76/2019

DIRECCION ADMINISTRATIVA |

Mexicali, Baja California a 3 de Mayo de 2019.

Asunto: SOLICITA INTEGRAR
FORMATOS A SISCOM.

GREGORIO QUINONES MACIAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Presente.-

Por este conducto solicito a usted gire instrucciones a quien corresponda, para la
integracion de 2 formatos en hoja membretada (los cuales adjunto) con niimero de
folio consecutivo, para efecto de una mejor atencion y control respecto a
solicitudes y contratos para agregarios en el archivo de ment principal.

Sin otro particular por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracién

ST

I
Atentamente R MAY 032019

ROBERTO ULISES CEDANO SANTIBANEZ
ENC. DESPACHO DE LA DIRECCION COMERCIAL

c.c.p.- IRIS ZENOBIA MAYORAL DIOSDADO.- ENC. DEPTO. INFORMATICA
c.c.p.- LETICIA IRENE CURIEL ORDUNO.- ENC. DEPTO. ATENCION AL PUBLICO
¢.c.p.- Oficialia de Partes,

c.c.p.- Minutario.

RUSC/LICO/ROSY*
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1.1.1.30 Programa de Trabajo
Descripcion

En este se estableceran las fechas de trabajo para cada proceso a elaborar del
proyecto solicitado.

Id o Nombre de tarea Duracién Comienzo " Fin Trabajo real
1 SISTEMA INDIVI 153 dias mar 04/02/  mié 10/09/ 390 horas
2 Capacitacion 7 dias mar 04/02/  mié 12/02/ 35 horas
3 . Capacitacion Informatica Windev 7 dias mar 04/02/ mié 12/02/ 35 horas
4 1er. Etapa Analisis 29 dias lun 17/02/ vie 28/03/ 104 horas
5 Analisis de Procedimientos 13 dias lun 17/02/ mié 05/03/ 48 horas
6 |[E= Alta Bienes Inmuebles 1dia lun 17/02/ lun 17/02/ 4 horas
F E Atencion al Publico 1 dia lun 17/02/ lun 17/02/ 4 horas
8 E Capacitacion y Acreditacion de Solicitudes 1 dia mar 18/02/  mar 18/02/ 4 horas
9 Contratacion de una accion de suelo y vivienda 1dia mar 18/02/  mar 18/02/ 4 horas
10 % Vigilancia y Custodia de terrenos 3 dias mié 19/02/ vie 21/02/ 4 horas
1 Cobranza y Recuperacion de Cartera 2 dias lun 24/02/©  mar 25/02/ 4 horas
12 g Requerimiento de Pago 1dia mié 26/02/ mié 26/02/ 4 horas
13 |[=9 Restructuracion de Cuenta 1dia jue 27/02/ jue 27/02/ 4 horas
14 Control y Seguimiento de Demandas 1dia vie 28/02/ vie 28/02/ 4 horas
15 Rescisiones 1dia lun 03/03/ lun 03/03/ 4 horas
16 Titulacion 1 dia mar 04/03/°  mar 04/03/ 4 horas
17 Cesion de Derechos 1 dia mié 05/03/ mié 05/03/ 4 horas
18 Andlisis de Sistemas 14 dias lun 10/03/ vie 28/03/ 56 horas
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1.1.1.31 E Manual de Usuario
Descripcion

Guia para el usuario sobre uso del sistema.

b3
5,’" P 'rl m}m—
TV, N MODULO GESTORIA.

! ]
é\wﬁ‘ﬁ BA’ACALI FoRNlA Para accesar al sistema de Oficios se deberd de ingresar el nombre usuario y clave asignada, el

“© INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE sistema le mostrara la opcion a la cual tiene derechos de accesar, ya sea Gestoria (para despachar
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA oficios internos y externos), o Generacién de Oficios y Buzdn para dar seguimiento a los oficios
turnados.

Oficios

Esta opcidn es solo para la persona que estara encargada de Oficialia de Partes, y es quien
despachard los oficios internos y recibira todos los oficios externos que se reciban en el
SISTEMA DE OFICIOS orgmis,

”COI‘ItI’O' y Seguimiento Al accesar con su usuario la opcidn que mirard es la siguiente:
. mpleadc: PATRICIAVALUA GUERREZ 1|
De Oficios Internos y Externos”

Oficios Internos

Oficios Externos

Dopartamentos
Emploados
Funcionarios
Dependencias.
Entidades

Sair
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1.1.1.32 Formato de término
Descripcion
Formato donde queda registro de la fecha de conclusion de proyecto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS g

Formato de terminacion de Proyecto

Fecha Solicitud: Oficio Solicitud: Autorizo:

Enlace:

Fecha Conclusion:

Departamento:

Fecha Liberacion:

Firmas

Firma

Firma
Director Administrativo

Director Unidad Administrativa

Firma

Firma
Depto de Administracion de Recursos

Enlace
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PARTES QUE INTEVIENEN:
1.1.1.33 1_Unidad Administrativa.
Descripcion

Todas las Unidades Administrativas del INDIVI que en calidad de usuarios soliciten
la implementacién o sustitucion de un sistema informéatico.

1.1.1.34 1_Direccic’)n de la Unidad Administrativa
Descripcion

Direccion que revisara. solicitara y aprobara las peticiones que las Unidades
Administrativas bajo su cargo tengan para la elaboracion y modificacion a sistemas.

1.1.1.35 TIDireccién Administrativa
Descripcion

Direccion quien girara instrucciones al Departamento correspondiente para atender
las peticiones de elaboracion y modificacion a sistemas.

1.1.1.36 '|_Departamento de Administracion de Recursos
Descripcién

Unidad administrativa que atendera las peticiones autorizadas por la Direccion
Administrativa para la elaboracion y modificacién de sistemas.
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<

52-400-420-P012 Administracién de Oficialia de Partes
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1 52-400-420-P012 ADMINISTRACION
OFICIALIA DE PARTES

DE

Inicio
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Versioéon: 1.0

Autor: imayoral

1.1 5
A DM
PAR

01

400-420-P012 ,
STRACION DE OFICIALIA DE

2
DMIN
ARTES
DESCRIPCION

Establecer el funcionamiento de recepcion y despacho de documentacion en el area de
Oficialia de Partes, a fin de unificar criterios que permitan al personal activo y de nuevo
ingreso conocer la metodologia a seguir para recibir, turnar y capturar la informacion
presentada.

OBJETIVO:

Facilitar la coordinacion, instruccion y conocimiento de los asuntos que normalmente se
traten en la Instituciones Publicas, 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 Publicos, e Instituciones Publicas y Privadas que
mantengan vinculos manifiestos de manera escrita.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Procedimiento: Administracién de Oficialia de Partes.

Unidad Administrativa responsable: Direccidon Administrativa
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Unidad Responsable de su ejecucion

POLITICAS DE OPERACION.

El Director Administrativo sera responsable de mantener los lineamientos actualizados de
la seccion de oficialia de partes, asi mismo el buen funcionamiento apegado al manual de
organizacion de INDIVI.

Sera responsabilidad del encargado de la seccién de Oficialia 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 desempeiio de las mismas.

El mensajero adscrito a la seccién de Oficialia de Partes deberé realizar sus tareas diarias
con la mayor de las responsabilidades y en la optimizacion de tiempos para que la
correspondencia llegue segura y en oportuno momento, sin que transcurran mas de tres
dias habiles de haberlo despachado para su entrega.

La entrega por parte de los usuarios a esta seccion para su despacho de grandes
volimenes de correspondencia debera efectuarse con la debida anticipacion y con la
documentacion ordenada incluyendo todas las copias y anexos correspondientes, sin ser
responsabilidad de Oficialia de Partes el contenido de los anexos que se envien
acompafando 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, organizacion 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 seccion de oficialia de partes.

El encargado de Oficialia de Partes sera responsable de clasificar la correspondencia en
las siguientes modalidades:
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A.-Correspondencia recibida. - externa sera esta la que se entrega a la seccién de oficialia
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 seccion de Oficialia de Partes canaliza a las diferentes
areas de INDIVI, o bien al exterior, iniciativa privada, proveedores, escuelas, prestadores
de servicio, contratistas, organismos gubernamentales, personas fisicas, o0 morales ya
sean publicas o privadas.

Las caracteristicas que debe tener la correspondencia para su despacho serén las
siguientes:

1.-Los Usuarios de la Oficialia de Partes tendran la responsabilidad; con el fin de optimizar
el tiempo de foliar, sellar y clasificar la correspondencia para su entrega, la deberé 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 tramite urgente, se
procurara procesar de inmediato la documentacién recibida, o en su caso se vera la
posibilidad de que sea entregada por el remitente.

El archivo de la correspondencia tramitada se hara 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)lra salida a las 9:00am, se entregard la correspondencia que se haya recibido un dia
antes después de las 12:00 de mediodia y la que se reciba ese dia antes de las 8:50am.
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b) 2da salida a las 12:00, se entregara la correspondencia que se haya recibido en el
mismo dia 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 dia, llegara a su destino hasta el dia siguiente
y en caso de ser fin de semana o dia inhabil seria hasta el siguiente dia habil.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1.1.1.1 Inicio

1.1.1.2 |:ISe reciben y se despachan documentos
Descripcion

La Persona que se encuentre en ventanilla de la Oficialia de Partes recibe a la
persona que trae documentacion para las distintas Unidades Administrativas.

1.1.1.3 |:IVerifica datos y confirma si contiene anexos
Descripcion

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 acompafnando al
mismo.

1.1.1.4 I:|Se sella de recibido
Descripcién

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 |:ISe saca copia del documento recibido
Descripcion

Se le saca copia a la correspondencia recibida.

1.1.1.6 I:|Se asigna folio
1.1.1.7 <>ES EXTERNA
Descripcion

Si la documentacion es externa, se proporciona documentos al Mensajero para su
entrega., si es interna se entrega a las Areas Administrativas.

Flujos
NO
Si

1.1.1.8 |:|Proporciona a Mensajero para Entrega

1.1.1.9 I:|Entrega original para firma o sello de recibido.
Descripcion

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 |:ISe recibe original y sella
Descripcién

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 dias habiles por instrucciones del Director Administrativo.
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1.1.1.11 |:ISe captura en el Sistema de Gestoria
Descripcion

La persona que recibe la documentacién procede a capturarla en el sistema de
Control y Gestoria y le asigna un namero el cual va escrito en la parte superior del
sello de recibido.

1.1.1.12 I:|Archiva cronolégicamente en una carpeta
Descripcion

Una vez que entregd la correspondencia, con la copia sellada de recibido al final de
dia de la correspondencia recibida, se archiva cronolégicamente en una carpeta.

Oficios internos: Se archiva en legajos de 250

Oficios externos: Se archiva en un legajo por mes.

1.1.1.13 |:ISe recibe original y sella
Descripcién

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 OFlN
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FORMATOS:
1.1.1.15 QOFICIO
Descripcion

La Persona que se encuentre en ventanilla de la Oficialia de Partes recibe a la
persona que trae documentacion para las distintas Unidades Administrativas.

e W INRTITUTE PANA L
e A “i\'h“m'k tlum.d . A mmm
DRECCION AUMNISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGION DE RECURS0S
Mo OFKCIO: ADRECIDAZE2Z2018 1 0\ % | J 5

Mexicali, Baja California a 26 de agosto de 2019,

Asunto: SOLICITUD DE TINTAS IMPRESORA
EPSON XP-201

MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS
ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS INDIVI
Presente.-

Por medio gel presente ma parmito saludarka y soliciarke de 1a manera mas atenta sa adquieran les
fintas para & impresors & color Epson XP-201 los astles se requieren para 2 smpreson de oficios
a color.

Las tintas requeridas son Epson 195, Magenta, Cyan, Amanillo y Negro.

Sin mas por & momenio

Atentamente f\ INUOBLIARIO Y DE LA VIMENDA PARA

M | 26 AS0 2019
2 | ESFACHAD

GREGORIO QUIN MACIAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO INDIVI OFICIALIA DE PARTES

u_wr‘u TN
C.op. GficiaNa do Partes,
cot S | o f)

ECIBID, /

DEFTS DF SERSA ¥ IERALY S 3orr s
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1.1.1.16 E/SE ASIGNA FOLIO

1.1.1.17 E/ REGISTRO DE OFICIO INTERNO

Consulta del Oficio: SF/1/2019 0

| Registro del Despachado

Fecha Despachado:  Falio Interno:
07/01/2019") |4
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1.1.1.18 D REGISTRO DE OFICIO EXTERNO

Descripcion

Se registra en sistema el documento externo.

1.1.1.19 DSE ARCHIVA
Descripcion

Se archiva el documento en un legajo mensual

No de Ofido
ADREC/1/2019
ADREC/10/2019
ADREC/100/2019
ADREC/101/2019
ADRE(C/102/2019
ADREC/103/2019
ADRE(/104/2019
ADREC/105/2019
ADREC/106/2019
ADREC/107/2019
ADRE(C/108/2019

ADREC/109/2019

o
02/01/2019
10/01/2019
02/07/2019
03/07/2019
03/07/2019
03/07/2019
05/07/2019
09/07/2019
09/07/2019
09/07/2019

10/07/2019

10/07/2019

Report on table (AAF)

Despachado I;‘iﬁ:ﬂ
02/01/2019 2
SR
02/07/2019 2276
03/07/2019 2318
03/07/2019 2332
03/07/2019 2329
05/07/2019 2344
09/07/2019 CANCELAD
09/07/2019 2375
09/07/2019 2374

10/07/2019 2408

10/07/2019 2407

An

g

0 0ODOO0D0OD DO O OOO OO OO

27/08/2019

Asunto
CARTA DE TRABAJO (FLORENCIO)

PAGO DE SERVIAOS

CARTA DE TRABAJO (FLORENCIO)

PROPUESTA PARA BAJA EQUIPO DE COMPUTO

CARTA DE TRABAJO (ALEJANDRO REYES)

CAMBIO DE QUENTA

CARTA DE TRABAIO

SOLIQTUD DE CANCELACION DE SOLIGTUD NO. 1850
CARTA DE TRABAJO (JOSEFINA MUNOZ)

CARTA DE TRABAJO (DIANA VAZQUEZ)

CARTA DE TRABAJO (GREGORIO QUINONES)

CARTA DE TRABAJO (CEDANO)

Avance
Tetal
0.0 %
0.0 %
0.0 %

50.0 %
0.0 %
0.0 %
0.0 %
0.0 %
0.0 %
0.0 %
0.0 %

0.0 %

Usuario
DIANA
MARTHAO
DIANA
IRIS
DIANA
ERIKA
DIANA
BERENICE
DIANA
DIANA

DIANA
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1 Jf"z’é

PARTES QUE INTERVIENEN:
1.1.1.20 1_Oficiall’a de Partes
Descripcion

La Oficialia de Partes es la encargada de custodiar la correspondencia que se recibe y se
despacha en el Organismo.

1.1.1.21 1_Mensajero
1.1.1.22 —Unidad Administrativa
Descripcion

Todas las Unidades Administrativas que generan y reciben oficios internos y
externos.

1.1.1.23 1_Unidad Externa
Descripcion

Dependencias y/o ciudadanos que giran oficios y/o solicitudes de informacion a INDIVI.
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52-400-420-P014-Procedimiento de Adquisiciones
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2 52-400-420-P0O14
ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

DE

to de A

.

52-400-420014-Pr

w "
~ Inicice
2
®
s
]
=2
£
5 Justiti
ustifica :
< aduisicicn de Solctaiay OFICIO DE Etabora sociud | | OROENDE
4 miteriales yio eﬁg’ggw‘glﬂfs COMPRA de compra
= servicio
<
=
c
=
€ Vi . Se levarta
-] ‘erifica Recibe solicitud Solicttars Selecciona y Documentacin pedido ¢ 22 Elabora
c disponibiiced e} cotizaciones asigna para formalizar b enviaa contrarecibo
5 presupuestsl adnuisiciones Proveedor compra B
B T FIN
£
= B
17} :
) . :
=
o e R PO
5
3|
e
o DISPOHIBILIDAD COTIZACION ORDEN DE COHTRARECIBO
£ PRESUPUESTAL COMPRA Vi0
£ SERVICIO
I
s
o
o
" Entrega
Recibe solictud Eniwia o
materiales yio Entrega factura
g de cotizaciones cotizaciones e
5 FACTURA
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@
3 COTIZACION
E Sl
Ho ACEPTA
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Versioéon: 1.0

Autor: mvaldez

2.1 0

2 14-PROCEDIMIENTO
CION

52-400-4 PO
DE ADQUISI ES
DESCRIPCION:

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 Administracion 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 OPERACION:
e Todos los proveedores tendran que estar inscritos en el padron de proveedores
de este organismo.

e El crédito solicitado a los proveedores no sera menor de 15 dias.
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e El proveedor en su facturaciéon tendra que dar cumplimiento de los requisitos
fiscales y de la vigencia de la facturacion para poder hacer efectivo el cobro.

e En caso de adquisiciones urgentes de materiales o servicios, y no se cuente
con un proveedor que proporcione el crédito solicitado, la operacién se podra
realizar de contado a través de gastos por comprobar, y si fuera crédito se
debera agregar a la solicitud una justificacion por escrito de la compra realizada
por esta modalidad.

e Unicamente la Direccion Administrativa y/o el Titular de la Delegacion que
corresponda podré solicitar la emision y autorizacion de cheques para pago
mediante su visto bueno a través de su firma.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Solicitud de Afectacion Presupuestal.

Documento que registra en el sistema integral de control presupuestal, donde se
plasma, la descripcién completa del articulo por adquirir o el pago del servicio que
se esta tramitando.

Cotizacion.

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 descripcion 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 descripcion y costo del articulo lo mas apegado a la
cotizacion 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
operacion realizada y por ende vendido y el precio pactado.

Contrarecibo.

Formato donde se establece datos informativos como nimero de factura, nombre
del proveedor, fecha de la recepcion, y dia de pago.
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

2111 ‘“““Inicio

2.1.1.2 |:I\]ustifica adquisicion de materiales y/o servicio
Descripcion
Adquisicion de materiales y/o servicios se tendra que justificar por parte de la Unidad

Administrativa que solicite dicha adquisicion y en ese momento se dara inicio a este
procedimiento.

2.1.1.3 |:IVerifica disponibilidad presupuestal
Descripcién
El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun

sea el caso tendra la obligacion de verificar la disponibilidad presupuestal para llevar
a cabo la adquisicion o contratacion de un servicio.

2.1.1.4 |:|Solicita por escrito bienes y/o servicios
Descripcion
La Unidad Administrativa solicitante en base a la justificacion y contando con la
disposicion presupuestaria, solicitard 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 segun sea el caso, especificando cantidad,
descripcion, modelo etc.

2.1.15 |:|Recibe solicitud de adquisiciones
Descripcién

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun
sea el caso procedera a recibir el oficio de solicitud de adquisiciones con los
requerimientos especificados.
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2.1.1.6 I:|Solicitarél cotizaciones
Descripcion
El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo seguin
sea el caso procederan 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 I:|Recibe solicitud de cotizaciones
Descripcion

Los Proveedores recibiran la solicitud de cotizacién de bienes y/o servicios con los
requerimientos especificados por la Unidad Administrativa solicitante.

2.1.1.8 I:|Envia

2.1.1.9 cotizaciones
Descripcion
Los proveedores enviaran las cotizaciones al Departamento de Bienes y Servicios

y/o al Departamento Administrativo seglin sea el caso para que proceda a la
seleccién y asignacion de El Proveedor.

2.1.1.10 I:|Selecciona y asigna Proveedor
Descripcién
El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun

sea el caso, una vez analizada calidad, precio, condiciones de pago y buen servicio
procederan a la seleccion y asignaciéon del proveedor.

2.1.1.11 I:|Elabora solicitud de compra
Descripcion
La Unidad Administrativa solicitante elaborara la solicitud de compra junto con sus
respaldos correspondientes, entregandola al Departamento de Bienes y Servicios

y/o el Departamento Administrativo segun sea el caso para de esta forma formalizar
la adquisicién.
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2.1.1.12 I:|Documentacic')n para formalizar la compra
Descripcion

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun
sea el caso tendran la obligacion de emitir cualquiera de los siguientes documentos
para avalar la adquisicibn de bienes y/o servicios, orden de compra, orden de
servicios 0 requisicion, una vez elaborada la solicitud. La orden de compra sera
utilizada para formalizar la adquisicion de materiales, con el proveedor asignado. La
orden de servicio serd utilizada para formalizar la contratacion de algun servicio.

2.1.1.13 |:ISe levanta pedido y se envia a Proveedor
Descripcion
El Proveedor con la recepciéon de la orden de compra, orden de servicios o

requisicion procedera a entregar los materiales requeridos en su caso llevar a cabo
la realizacién del servicio.

Flujos: Entrega materiales y/o servicios

2.1.1.14 |:|Entrega materiales y/o servicios
Descripcion

El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun
sea el caso una vez gue autorizan la solicitud de adquisicion y emiten la orden de
compra y/o servicios, o la requisicion, se procede a levantar el pedido y/o servicios,
enviando al proveedor este documento para entrega de materiales o la realizacion
de los servicios correspondientes de acuerdo a las especificaciones solicitadas por
la Unidad Administrativa.

2.1.1.15 I:|Entregafactura
Descripcién

El Proveedor presentara la factura en El Departamento de Bienes y Servicios y/o El
Departamento Administrativo segun sea el caso para la verificacion de datos fiscales
del proveedor, datos del organismo, cantidad, conceptos, importes, garantias,
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nameros de serie, y vigencia de la factura; logrando con ello la verificacion del
servicio y/o material solicitado con lo recibido en este organismo.

2.1.1.16 <>ACEPTA
Flujos

NO
Sl

2.1.1.17 I:IEIabora contrarecibo
Descripcion
El Departamento de Bienes y Servicios y/o El Departamento Administrativo segun
sea el caso a la recepcion de la factura correspondiente procederan a la elaboraciéon
del contra recibo, el cual debera contar con los siguientes datos: nombre del

proveedor, fecha estimada de pago, numero de factura, importe total, fecha de
elaboracion y firma de quien lo elabora.

2.1.1.18 OFlN
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FORMATOS:

2.1.1.19 m DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Descripcion

Disponibilidad presupuestal que tiene cada Unidad Administrativa, la cual deberan
anexar al oficio de solicitud de servicio

Departamento
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Solicitud Ver Presupuesto Anual 0

8 ADMINISTRACION
A15 ADMINISTRAR Y OPTIMIZAR CON TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA LOS PROCESOS Y RECURSOS DE LA INSTITL{C ION
5 PROMOVER LA SOLIDEZ FINANCIERA DEL ORGANISMO OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD DE LA ARMONIZACION CONTABLE,
3 IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS DE AHORRO EN EL GASTO; MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS

A15 5
8 |A15 1"

«

21101
21101

-

PAQUETE DE PAPELERIA
PAQUETE DE PAPELERIA

-
-

Acumulado 7
Disponible Real

$10,788.36
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2.1.1.20 OFICIO DE COMPRA
Descripcion

Dar aviso sobre las necesidades que se tienen en cuanto a bienes y/o servicios,
otorgando una descripcion especifica de lo necesitado para cumplir con las
actividades que le fueron encomendadas de las diferentes Unidades
Administrativas.

006338
INDIVI

BETITUTO PARA BL DERARSTL (S I AR KD
W D LA VTR P EL ST DF B CALIFOANS,

Mexicali, Baja California a 27 de Oclubre de 2009,

Oficio Ne., DAFI0ZE09

Azsunte: Solicitud de Cartuchos de color
para impresora HP informatica,

TAMIA PAYAN NEGRETE
Jofe del Depar de Bi ¥ Servicios INDIVI,
Presonbe.-

FPor esle medio recibs un cordial saludo ¥ salicto se hagan los framiles necesanos para k&
adguisicién y suminiairo de cartuchos de color para la impresora HP Calor Laser Jel 2606 dn, con
nameros: DE000A, DEODD1A, DEOD2A ¥ 50034 Debido a los raquarmisnios e rabajo gque se
prasentan, mucho agradeceria su aninegs & la mayor brevesad posibla,

Sin oire pariicuar da momenin, quads de Usted,

Atentamenis k
: 17 0CT 2008

'"TDIH.I’IS EEH'U-U.NTEE COLLADO
Director Adminisirative INDIVI

oo Diilcialls da Fates.
C.ep Minutano.
A
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2.1.1.21 COTIZACION
Descripcion

Cotizacion de servicio, con especificaciones precisas.

LUZ LETICIA LDZA FERET
GNACIO COM RI#1576 COL MIRASLORES
ICALIE.C. CP 21250

TELE. SR7.PRH4 GB5-D

COTIZACION

No 58108

b

grafo <intas
de mnexicall

2042
P INDIVIE . =~
CALLE G # 510 SEGUNDA SEGCION . ) -
MEXICALI BAJA CALIFORNIA 21100 MEXICO TMar-2018
IDIDBOSOARER . 562-2525 ( 900-5300
0 CRELITO ye. nas
ACAJA T ARP PYI073 ["OLDER MANILA OFFLZ T/C /100 1/3 . 127.06
APIF7A BAZ-571 LIBRETA D TAGUIGRAT 1A STENG 1675 )
QIE AZOR-301.64 . CUENTAFAGIL 1agr 12PK : o B4.66
1CAJA  NR-1754033 DOR CERA MIZADO ROIO C/12 . a0.07
IPQTE  TOM-2207-00 TOR CINTA TOMBOW MM % 10MTS /6 . 152,79
WOTE  HEN-1843250 ESIVO BARRA RESISTOL 20GR 129K 184.02
ACAIA  BIC-M250G-A PLUMA BIC CRISTAL MEDIANG AZUL C/12 3115
IPICZA BAZ-4412 TWERA BAZIC 8" MULTIFROPOSITG 16493
BCAJA  UNV-77210 CLIP ESTANDAR UMIVERAL # 1 C/100 366 .
1CAJA - ADRIAGZ36 BOURE MANIE A DOBLE CARTA 12X15.5 CIEBROCHE CAJA H16.75
0D
SPTA. RPISTEORZA XROLLO 2 174 (STX6E0) VTA POR PIEZA 85
ZPIEPA 3M-XG-7O00-1544-7  MASKING TAPE 48MM X 40MTS 2 (2001) : 47.91
SPIEZA  AVE-0B8BE MARCADOR PERMANENTE MARKSALOT NEGRO &8.04
TCAJA NR-1812763 MARCADOR PERMANENTE SHARRIE FING NEGRO G/12 133,57
ACAA  ADI-PY 1095 | FOLDER MANILA OFFIZ T/OFICIO C/100 171,96
BCAJA  BOS-5BS1914CH GRAPA BOSTITOH ESTANDAR 5000PZ 12.46
1PQTE  DIX-2516 LAPIZ TICONDERDGA # Z HB C/12 35.48
IPEZA AVE 24000 MARCADOR FLUORESCENTE AVERY HILITER AMARILE Q) 7.18 7.8
1PIEZA  AVE-24016 MARCADOR FLUDRFSCLNTE AVERY HILITER AZUL 7.71 7.7
IPIEZA S XET22111 TINTA BF1LO XSTAMPER ROJO GOTERG 8426 80.28
PPIF7A  LUNV.72220 CLIF JUMBO UNIVERSAL /100 1165 23,30
ICAA ACCO-PIS70 BROCHE 7 CMS ACCO C/50 27.83 83.50
1BOLSA ALL-26184 LIGA # 18 1LB ADVANTAGE 57.70 57.70
SPIEZA 3M-62-4437-4050-2  ADHESIVO SPRAY 3M MULTIUSO BOTE 467GR SUPER 77 398.21 1,188.64
ICAJA  PIL-31021 PLUMA PILOT G2 P FING .7 AZUL C/12 209.75 299.75
1CAJA  BIG-M250C-R PLUMA BIC: CRISTAL MEDIAND ROJO G2 34.37 34.37
SUBTOTAL 7.141.32
SIETE MIL SETECIENTOS DOGE PESOS 64/100 M.N. A 571.32
TOTAL 77264
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2.1.1.22

ORDEN DE COMPRA

Descripcion
Dar aviso sobre las necesidades que se tienen en cuanto a bienes y/o servicios,

otorgando una descripcion especifica de lo necesitado para cumplir con las
actividades que le fueron encomendadas a las diferentes Unidades Administrativas.

BAIACS
o INSTITUTO PARA T1 DESA!
LA MIVIENDA ans

T

'BAJACALIFORNIA

»* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMIS
O INMOBICARIO ¥ OF
DL AML CAUKDENIA

- _DISTRIBUIPORA PAPELERA MERCANTIL S.A.

. 13 _
Fecha de imprecion: 19/G3/2019 g ey e gy APy s B
“'ORDEN DE COMPRA
e NARZO . _ Papeleria SERREN ' 012705 PN -
Articulos
Articulo ID_Descripcion Cantidad Unidad : Ply " Total
12 BATERIAS BF USO COMUN AA 1B * 57.95 . 5795
25 BROUHE ACCO 7 CM 3 CAJA. | 52600 $78.00
37 CARPCTA i ANCA 2 C/VINIL C/MICA™ 7o PIEZA ' S10.50 594.00
40 CARPETADE 1 1/Z NEGRA {/MICA 2 PIEZA 540.85 584,70
53 CINTA ADEHESIVA SCOTCH [APE 10 PIEZA $11.00 $110.00
61 CINTA ENGOMADA MASKING DF 2° 2 PiEZA 546.40 592,80
T7, cLpsTD & can T $4.00 537,00
74 CLIPS' BUINDIR JUMBO 1 CAJA 523.40 513,40
5 CLIPS BLINDER MEDIANO 1 Cada . 512.95 COS17.9
77 CLIFS JUMBO 2 caia ) 511,35 52270
86 CORRECTOR TIRA DE PAPELCINTA 6  PIEZA - $17.00 5102.00
114 FOLDER : 1 CAJA $123.50 5123.50
117 FOLDER MANILA T/CARTA 7. Cala 5123.50- $247.00
123 GLICERINA SOLIDA GATHERETE 7 PIEZA 57.00 $14.00
125 GOMa SOLIDA STICK RESISTOL 1 PIEZA $8.50 547,00
126 GRAPA STANDAR 3 Cala $12.10 536.30
137 LAPIZ BIXON TICONDEROGA NO. 2.5 10 PIEZA 52.87 | 52870
138 LIBRETA DE TAQUIGRAFIA 6X9 EVEREST 3 PIEZA §15.75 $47,25
143 LIGA /:I‘:& DE 1/4 DE LIBRA ) 1 PAQULTE . SY7.30 51730
148  MARCADOR FLUORESENTE AMARILLO GRUESO HI-LITER AVERY TPIEZA . 56.96 56.96
149 MARCADOR MARKS A LOT COLOR NEGRO 3 PIEZA . £9.70 52910
165  PAPEL BLANCO DE 20 (BS. T/CARTA ’ 94 RESMAS $61.50  .55,781.00
171 PAPEL PARA SUMADORA DE 2 3/4 b | PIEZA o os165 518.25
194-{53}:“;'; 5 : Sy oA e . ©osz4.0 524,20
198 PLUMON PARAFI S10.9% $10.95
1199 PLUMON SHARPIE F/F SANFORD 510,50 531,50
228 SOBRE MANILA 6X9 CON BROCHE 6154.65 5154.65
243 TIJERAS 13,50
257 TINTAEN GOTERO 1 PIEZA 578,50
797 MARCADOR FLUORESCINTT R/GRUESD COLOR AZLI 1 PIEZa 56,96
304 PEGAMENTO EN AEROSCL 3 PIELA 554500
305 BANDERITAS DE COLORES 2 PAQUETE $47.00
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
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2.1.1.23 FACTURA
Descripcion

Instrumento que sirve como constancia para el vendedor y el comprador de la
operacion realizada y por ende lo vendido y el precio pactado, es la operacion de

compra-venta.

Pagina 1 de 2

LDIOBUSOIREEMXCRMXCROO00005616_1.og.png

RIBUIDORA PAPELERA RERCTANTIL 54
REC: DPMOZO703RPS

CALZADA MANUEL GOME? MORIN No. 1754 No. Int L-9, SAN FERNANDG, 21257,
MEXICALL, BAJA CALIFORNIA, MEXICO TEL 567.75.66 567.75.63

Tipe de Comprobante: |- Ingrese
Lugar de Expedigcion: 21297 N
Régimen Fiscal: 601 - General de Lgy Parsonas Morales -

) _ . - - MIXCR - 5616
o Forma de page 03 - Transferencia elegirénica de fondos . FACTURA Folic 3BACAZFDB-1F5B-239A-A420
. - - : : 2FABOBETOET S
Método de pagn PUE - Pago en unz sola exhibicitn Fachs - 19/3/2015 161421
Maredn: MEN  Peso Mexicanc . .
- [atos dal cliente X
COMGO CLIENTE; D165 ORDEN DE COMPRA 13
Cliente: . INSTITUTG PARA EL DES \NM”(HLIAR\O ¥ DE LA VIVIENDA PARA EL
RRC IDIUEOSOSRSB - UsoCFDE GO3. Gastos on gencral
Daormicilio: CALLE G NG, 010, SEGUNDA SECCION, TR, 21100, MEXICALL RAIA CALIFORNIA, MEXICO, TEL. BE22528
Cantidad Codigo Clave U Productuf/Servicin Preseripgian Unitario Wpgueslos B porte
SAT
1.00 + DURPETS00 HB7. Piezs 26111702 EALERIA ALKALINA DURA 708 1.27 7.95
B - (PROCTLL) .
3.0 + AMXPLS70 XBX - Caja 44111521 BROCHE 7OV {C50P25) .. 2600 1248 TROU
2.00 * UNVZOS82 HE7 - Pieza 44122003 CARPETA BLANCA 2" C/MICA 49.50 15,86 20.00
2.00 v AMXPDZES HET - Pieza AN122005) CARPETA 1 1/2" NEGRA C/MICA 40.85 13.07 B1.70,
"E TRANSPARENTE 3/4° X 36 . . :
1000+ MMMS910341285  HE7 - Pisze 31201800 ThTE IRANSPARENTE 3/4".X 58 7D 100 1780 ¢ 11000
200 v MMMXGHINLARNGD  HET - Piezs 21201500 MASKING TAFE 2X55Y05 [4RXS0MT} . 4B.al 14.83 £22.80
800 * UNV72210 XBX - Cala 44127104 | CLIPSTANDAR #1 €/200 4.00 512 X
1.00 < CHLBCHO XBX - Caji 44177108 BINDLR CLIF 2° GRANDE (1) 3140 .34
1.00 + CHLBOOS < ¥BX - Caju 41122104 BINDER CLIP 1 1/4" MEDIANG (5/8) 12.9% 207
2.00 + CHL3IOLE XBX - Caja 44172104 CLIP JUMEBQ METALICO 1135 EXG
GO0, UNVZSGI0 e 43232503 CINTA CORRECTORA 1/5" x 283", 1o0e 1632
ajeti
100 PY1073 XBX - Caja ANTE000 FOLDER MANILA T/CARTA C/100 123450 19.76 123.40
200 Y1073 XX - Catjir 24122000 FOLDER MANILA T/CARTA C/100 12350 39.52 247.00
200 » AZOBA H&Y - Plaza 441216322 CERA CUENTAFACIL 145 (0.502) 7.00 2.24 1400
2.0 - RESIHA9TIT H87 - Piezz 31201600 LAPIZ ADMESIVD BULLY 8 GR B.50 2.72 17.00
300 ' BOSSBSIZIACR  HEZ- Piers aa1z2107 GRAPA 1/4 STANDARD MARCA BOSTICH 1210 5,81 2630
10.00 . DIX24133 HE7 - Pieza 44121700 LAPIZ TICONDEROGA 2.5 HB 2.87 458 2870
3.00 v BAZS71 HET - Piezs 14111514 LEBRETA P/TAQUIGRAFIA B0 HIS 1875 7.56 47.25
1.00 t ARC28188 C62- uUn 44122100 LIGA # 18 BOLSA DE 1/418 17.30 277 17.30
100 \ ZER320500 Ha7 - Pieza 44121708 ;’gté‘””“ PLUORESCENTE AMARILLO 698 RIS 696
3.00 ¥ AVDOBEEE HE7 - Pieza E0121400 MARCADOR MARKS-AOT NLGRO 9,20 266 29.10
9a00 . BO0320007 187 - Plezs 14111500 :;‘:ﬂ,“ VICARTA PAPERLINE JOGRM BONG c3 6 92006 5,781.00
500 + PCMEBI2560 HET - Pinza 14111500 ROLLO P/SUMALCRA 2 1/4 % 80MM (100)  3.85 2932 1825
1.00 + PIL31023 H87 - Plezz 24121701 PLUMA G2 RETRACTIL P/FINO AZUL (G27)  24.20 347 24.70
1.00 - BERSI0011 HE7 - Fieza 60122500 —NMIARCADOR P/EIFARKON NEGRS TXRG " 10.95 1.75 10.95
3.00 . BER300019 HB7 - Picza 60121500 ;’:;:F;i?f OF PERMANENTE NEGRO P-FING 0y 5.00 4150
100 v IMZEE XOX - Caja 44121503 SOBRE MANILA C/BROCHE B9y o 154.65 2474 154,65
1.00 © BAZ4433 HE7 - Pleza 44121618 TUERAS MULTIFRUFOSITO 5" 15,50 248 15.50
TINTA PN GOTFRC RO 207 ROEA
11 &7 - P F E - 78,5 12.50
1.00 SHA4071E H&7 - Pieza 1171703 TRODAT IEAL .50 2.50 78.50
MARCADOR AVERY Hi-LITER AZLL
. - Plaza LOT215 £ R 46
1.00 AVM24D15 HEY - Pleza GOT21500 FLUORESCENTE £.96 111 £.96
s . , ADHESIVO SPRAY 3M MUIL T\UQO.-BOTE 213 -
o c v . Pieza ) 5 80 556,
100, 3IMYOO0S0BESST  HET- Fiez 31201621  10.7502/305GH 185.00 BE.50 554.00
200 + BAZ5154 HE7 - Pieza 14111530 RANDFRITAS RAIRT COL DRF /250 23.50 7.52 47.00
.00 + HEWFEVZEA HET - Piezs 44103105 TINTA HP 664 CLR 169.00 54.08 338,00
2.00 HEWFGV2RA HE7 - Pieza 4413105 TINTA HP G404 NCGRA 16500 54.08 338.00
Irnpone con letre:
DIEZ DAL VEINTILUN PESOS 36/100 M.N. Subratal g634iz
Impuestos Trasladados 1,382,274
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2.1.1.24 CONTRARECIBO
Descripcion

Formato donde se establece datos informativos como nimero de factura, nombre
de proveedor fecha de recepcion y dia de pago.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLC INMOBILIARIO
. Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA

CALLE G No. 510 SEGUNDA SECCION
TEL, 852-2825

CONTRA- RECIBD

[Rcciimzws cle:

Las sigulentes fhcturas para su revision v pago e dis

L.

P
FACTURA No. IMPORTE

Total li J

E“ccha: } { Firma J

PARTES QUE INTERVIENEN:

21125 THUnidades Administrativas
2.1.1.26 1_Departamento Administracion de Recursos

2.1.1.27 i Proveedores
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52-400-420-P015 Licitacion de Servicios
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%% INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-420-P015.-LICITACION DE SERVICIOS

52-400-420-P015.- Licitacidn de Servicios

Direccion General

IHICIO

SOLICITUD DE
PROCEDIMIENTO

Gira oficio a
Oficialia solidando
procedimiento de

Semicio

- Recibe Oficioy
turna a la Direcddn
Administrativa

Oficialia Mayor de Gobierno

Recibe oficio y
gira oficio
informando el

calendario de
actividades

CALEHDARIO
DE
ACTIVIDADES

Emite fallo

FINAL

Direccion Administrativa

Recibe Oficioy
turna a al
deparktamento de

Administraddn de
Recursos

Departamento de Administracion de Recursos

Recibe copia de

Asiste ajuntade

Asiste ala

Asiste al fallode la
propuesta témic

oficio can R presentacion de Asiste asesiondel
X aclaraciones en s y fallo de la Boa
calendario de AfB proposidones y fallo economioo
4 Oficialia Mayor B propuesta
actividades apertura técnica aq
econdmica
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: morozco

1.1 52-400-420-P015.- LICITACION DE
SERVICIOS

DESCRIPCION:

Proceso administrativo mediante el cual la administracién publica contrata servicios y
bienes en el area privada. El proceso se refiere a las que son convocadas mediante
convocatoria publica cuya finalidad es seleccionar la mejor oferta para celebrar un
contrato.

OBJETIVO:

Realizar el proceso de -contrataciones publicas de servicios dando estricto
cumplimiento a las politicas, 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.

POLITICAS DE OPERACION:

La licitacion publica regional se encuentra regida por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y su Reglamento, asi
como por las demas 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 caracter Regional con Recursos autorizados, para la contratacion.

Deberan de abstenerse de participar en la licitacion publica regional, las personas
fisicas y morales a que se refieren las fracciones I, II, IlI, 1V, V, VI, VII, VIII, IX y X del
articulo 49 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de
Baja California, ya que las propuestas que presenten no seran admitidas de
conformidad con dicho numeral.

Los licitantes se abstendran 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,
Gnicamente el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado
de Baja California podra establecer comunicacién con el licitante, para que aclare su
propuesta.

Si el licitante omite presentar cualquier tipo de informacién o documentacion requerida
en las bases de licitacion o sus anexos, o0 presenta una proposicion que no se ajuste
a lo requerido en bases, su propuesta sera rechazada.

Las licitaciones regionales, las convocatorias deberan ser publicadas en el Periodico
Oficial del Estado y en un diario de amplia circulaciéon estatal.

En los procedimientos de contratacion deberan 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
garantias; debiendo el Comité proporcionar a los interesados igual acceso a la
informacion relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algun
participante.

El Comité pondra a disposicién publica a través de medios electrdnicos, la informacién
gue 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 publicas, se pondran a disposicion

de los interesados, tanto en el domicilio sefialado en la convocatoria, como en los
medios electronicos, a partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta el
sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, siendo
responsabilidad exclusiva de los interesados adquirirlas oportunamente durante este
periodo.

En licitaciones nacionales y regionales, el plazo para la presentacion y apertura de
proposiciones sera cuando menos, de doce dias naturales contados a partir de la
fecha de publicacién de la convocatoria. Cuando no puedan observarse los plazos
indicados en este articulo por que existan razones justificadas del area solicitante de
los bienes o servicios, siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de
participantes, el Comité podra reducir los plazos a no menos de diez dias naturales,
contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria

La autoridad competente para recibir y resolver cualquier inconformidad derivada de
la presente Licitacion publica, serd la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California y su Reglamento, asi como la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y la Codificacion Civil y Penal para el
Estado de Baja California.

Los licitantes podran inconformarse ante la Secretaria antes mencionada, en los
términos del Capitulo 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 contratacion, de lo contrario podran ser sancionados en los términos
del articulo 320 del Cédigo Penal para el Estado de Baja California y del articulo 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 publico que realizan las dependencias y entidades
anunciando el inicio de un determinado procedimiento de contratacion en el que se
especifican los datos mas esenciales para permitir la libre participacion de los
interesados, asi como, el plazo o fecha para adquirir las bases e inscribirse en el
concurso.

BASES: Es el documento que contiene los requisitos detallados de participacion a una
licitacidn. Son las instrucciones a seguir en un concurso.

CONVOCANTE: Area o unidad administrativa encargada de realizar el proceso de
compra en base a los requerimientos técnicos del area 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 tendran derecho
a formular solicitudes de aclaracion, dudas o cuestionamientos en relacién con la
convocatoria a la licitacion publica.

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 relacién de licitantes cuyas propuestas resultaron solventes
por el cumplimiento de los requisitos solicitados en la convocatoria 0 bases a la
licitacion.

FALLO ECONOMICO: Es la relacion de precios ofertados por los licitantes cuyas
propuestas resultaron solventes econémicamente.

FALLO: Unavez que se realiz6 la evaluacion de las propuestas, el contrato se adjudica
al licitante cuya oferta haya resultado solvente, porque cumple con los requisitos
legales, técnicos y econdmicos establecidos en la convocatoria o bases a licitacion y
por lo tanto garantiza el cumplimiento de las obligaciones respectivas

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 _INICIO

1.1.1.2 |:|Gira oficio a Oficialia solicitando procedimiento de servicio
Descripcién

La Direccién General gira oficio a Oficialia Mayor de Gobierno, solicitando lleve a cabo
el proceso de licitacion de servicios, anexando las especificaciones técnicas y el techo
presupuestal de la partida para el ejercicio siguiente.

1.1.1.3 I:|Recibe oficio y gira oficio informando el calendario de
actividades

Descripcion

La Oficialia Mayor de Gobierno contesta oficio a la Direccion 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 disposicion las bases de la
licitacion.

1.1.1.4 I:|Recibe Oficio y turna a la Direccion Administrativa
Descripcién

La Direccion General, recibe calendario de actividades y turna a la Direccion
Administrativa.
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1.1.1.5 |:|Recibe Oficio y turna a al departamento de Administracién de
Recursos

Descripcion

La Direccion Administrativa, recibe calendario de actividades y turna al Departamento
de Administracion de Recursos.

1.1.1.6 |:|Recibe copia de oficio con calendario de actividades
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos recibe el calendario de fechas de la
licitacion.

1.1.1.7 |:IAsiste a junta de aclaraciones en Oficialia Mayor
Descripcion

El Jefe del Departamento de Administracién de Recursos asiste a la sesion Junta de
aclaraciones en representacion del Director Administrativo. La Oficialia Mayor de
Gobierno en la sesion da respuesta a los cuestionarios de los licitantes, sobre dudas
gue pudieran tener sobre las bases de la licitacion. Asimismo, se pone a disposicion
de los participantes el acta correspondiente de la sesibn en la péagina
https://compras.ebajacalifornia.gob.mx

1.1.1.8 I:IAsiste ala presentacion de proposiciones y apertura técnica
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos asiste a la sesion de presentacion
de proposiciones y apertura de propuesta técnica. La Oficialia Mayor de Gobierno
lleva a cabo el acto de presentacion de proposiciones y apertura de propuestas
técnicas de conformidad con el articulo 32, fraccion | de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y lo establecido en las
bases de la licitacion.
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1.1.1.9 |:IAsiste al fallo de la propuesta técnica y fallo de la propuesta
econdémica

Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos asiste a sesion de fallo técnico y
apertura economica. La Oficialia Mayor de Gobierno lleva a cabo la sesion del fallo
técnico y apertura de propuestas econdmicas con fundamento en los articulos 32 y 33

de la Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja
California y 35, fraccion I, Inciso a) de su reglamento.

1.1.1.10 |:IAsiste a sesion del fallo econdmico
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos asiste a sesion de dictamen y fallo
econdémico. La Oficialia Mayor de Gobierno lleva a cabo el analisis de la propuesta
econdémica dictaminando la propuesta mas solvente, de conformidad con el articulo
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
Descripcion

La Oficialia Mayor de Gobierno informa mediante acta el fallo de la licitacion.

1.1.1.12 OFINAL
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1.1.1.13 DSOLICITUD DE PROCEDIMIENTO
Descripcion

Se solicita a la Oficialia Mayor llevar a cabo el procedimiento de licitacién del servicio.

——
ArTRAl NE E _
|

N i & b g3 [INDIVEN |
- Q\/zv BAJACALIFORNIA
S INBTITUTO PARA EL DESATAOLLO INMOBILIARIO ¥ OF
2 Ln VIVIERGA PARA KL ESTADD D& BAJA CALIFORNIA

E-aﬂ 5 o -& DIRECCION ADMINISTRATIVA

A%/ E il DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

No, OFICIO: ADREC/DA/Z7812018

Mexicali, Baja California a 3 de Octubre de 2018, A 3 ‘{ “09

Asunto: ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADORAS

LORETO QUINTERO QUINTERO

OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO

Presente.-

Anteponiendo un cordial saludo, por este medio me dirijo @ Usted con |a finaldad de solicitar su
apoyo para que se lleve a cabo el proceso de licitacion para la "Contratacién de Servicios de
fotocopiadoras del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de
Baja California ", para el ejercicio 2019, mediante la Direccidn de Adquisiciones, Arendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California

Anexo al presente techo financiero y las especificaciones técnicas para su contratacion

Sin otro particular de momento me es grato quedar de Usted muy,

Atentamente

&

VICENTE AGUINIGA GONZALEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO INDIVI

C.c.p. Rutilo Pérez Flores.-Director de Adquisiciones Oficialia Mayor de Gobiemo

C.c.p. Oficialia do Partes.

C.c.p. Minutario. GOBIEAND DFy ESTADO DEB
. Or ""ALIAI"\"OR

U
:,_. n

LN 'umeuu Ef
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1.1.1.14 D CALENDARIO DE ACTIVIDADES
Descripcion

Son las fechas y horarios de las etapas del proceso de la licitacion.

DEPENDENCIA  gpiciALIA MAYOR DE GOBIERNO

INSTITUTO FARA EL DESARROLLO

INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA DIRECCION DE ADQUISICIONES

EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SECCION
gz NUMERO DEL OFICIO
05 NOV 2018
GOBIERNO DEL ESTADO \i L{ S v EXPEDIENTE S 3_3_5__
LIBRE Y SOBERANO DE E C K E’ L op -
BAJA CALIFORNIA 31D OFICIO DE INVITACION A COMITE

DIRECCION ADMINISTRATIVA
e T = r

Mexicali, Baja California, a 29 de octubre de 2018

C. VICENTE AGUINIGA GONZALEZ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE DESARROLLO

INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA (INDIVI)
PRESENTE.-

PRESENTE.-

Por instrucciones del Oficial Mayor de Gobierno, solicito a usted de la manera mas atenta su
presencia o representacién a la Licitacion Publica Regional No. OM-INDIVI-176-2018
referente a la contratacién del “SERVICIO DE FOTOCOPIADO PARA EL INSTITUTO DE
DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
(INDIVI)”, que realiza el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California.

El calendario de las actividades a realizar es el siguiente:

ACTIVIDAD FECHAS
Junta de Aclaraciones 13/Noviembre/2018 a las 08:30 horas.
| Recepcion de Propuestas y Apertura Técnica | 21/Noviembre/2018 a las 14:00 horas.
. |.Fallo Técnico y Apertura Econémica 26/Noviembre/2018 a las 13:00 horas.
¥ ‘---\ Fallo 27/Noviembre/2018 a las 13:30 horas.
& B
" \_\
Los actos Se Jlevaran a cabo en la sala de j

tas de la Direccién de Adquisiciones de Oficialia

Mayor, edificio.del Poder Ejecutivo, Centro Civico de esta ciudad.

Sin otro particular™por el momento, aprovech

e
VBT VOETAT,
ELESTANN 1 20,12 1) o

DI
\)( ? NDV _Zﬂl?v ) DE OF
B }J BI 3' &,B

OFICIALIA DE PARTES

Cep. A
GPTT/C

o la oportunidad para enviarle un cordial

NO DEL ESTADO DE B.C.0
GO N ALIA MAYOR 4

ESPACHAD
310CT 2018

RA

PACHAD W
RAL DEL PODER EJECUTIVO
MCH"\\,@E%&?LL BAJA CALIFORNIA
i1

LA VIVERD?
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.15 [EElDireccic')n General
1.1.1.16 [ElOficiaIia Mayor de Gobierno
1.1.1.17 [EElDireccic')n Administrativa

1.1.1.18 [EElDepartamento de Administracion de Recursos
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52-400-420-P017 Levantamiento de Inventario
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LEVANTAMIENTO

DE

52400420 P07 -Levantamiento de Inventario

Direccion Adminisahs

Inicio

Gira instucciones

de la realizacion de
inventatio

Recibe copia de

levarntarniento de
inwertario

Administracion de Recursos

RELACION
DE BIEHES

Inicia gestiones de
inwenitario

Solicita presencia
de irterezados,
comunicanda fecha
' horatio

Propattioha copia )
e relacin de E;?::;z Eﬁmoleie
hignes muehles

-

Coteja el resuliaido
fizico contra el
padrin de bienes
muehles del
sizterna

L

4—J

ACTA

S elabora acta de
levardarnierdo de
inventatios

Tuma copia del

acta de
levatitarniento de
invertario

Organo Fiscalizador

Fecibe copia de

telaciin oe bienes
rruehles

Recibe copia de
acta de

levantamiento de
invertatio

FIHAIL
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Versioéon: 1.0

Autor: mvaldez

2.1 4 2

52-400-420-P017-LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO

DESCRIPCION:

Es el conteo fisico de Bienes Muebles existentes en el Organismo contra la
registrada en el sistema de inventarios. cotejandolo de acuerdo a las caracteristicas
fisicas y al nimero de inventario con el que se etiqueto.

OBJETIVO:

Todo Bien Mueble propiedad de este Instituto permitiéndonos determinar la
condicion real del bien, de manera que permita la toma de decisiones pertinentes.

ALCANCE:

Todo Bien Mueble propiedad de este Instituto permitiéndonos determinar la
condicion real del bien, de manera que permita la toma de decisiones pertinentes.

POLITICAS DE OPERACION:

e La Direccion Administrativa a través del Departamento de Administracion de
Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada Delegacion programara
cada ejercicio anual la revision periddica de verificacion de inventarios; asi como
algun Organo revisor o autoridad asi lo exigiera, quedando obligadas todas las
unidades administrativas a brindar apoyo.

e Sera responsabilidad del Departamento de Administracion de Recursos y/o el
Administrativo de cada Delegacion coordinar el levantamiento de inventarios.

e La Direccion Administrativa y el Departamento de Administracion de Recursos
y/lo el Departamento Administrativo de cada Delegacién de seran los
responsables de mantener en su resguardo el resultado de la practica del
inventario.
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e Las personas que participaran en el levantamiento del inventario seran: El
encargado de activos fijos, encargado del almacén y el jefe del Departamento
de Administracion de Recursos y/o del Departamento Administrativo de cada
Delegacion. Asimismo, contara con un representante de un Organo
Fiscalizador.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a
una persona, empresa o Institucion.

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

2.1.1.1 ““Inicio

2.1.1.2 |:|Gira instrucciones de la realizaciéon de inventario
Descripcion
La Direccion Administrativa gira instrucciones al Departamento de Administracion

de Recursos y/o Departamento Administrativo de cada Delegacion de la realizacion
de un inventario.

2.1.1.3 |:|Inicia gestiones de inventario
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegaciéon procederan a dar inicio con las gestiones, como son: conteo
preliminar de los bienes muebles y elaboracion de formatos respectivos.

2.1.1.4 I:ISoIicita presencia de interesados, comunicando fecha vy
horario

Descripcién

El Departamento de Administraciéon de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacion solicita la presencia de los interesados comunicando fecha y
hora del inventario; asimismo el encargado del almacén y el encargado de bienes
muebles, iniciaran los tramites necesarios para la organizacion de los bienes
muebles, asi como su limpieza entre otros.
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2.1.15 |:IProporciona copia de relacion de bienes muebles
Descripcion
El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo

de cada Delegacion les proporciona a los participantes en el inventario una copia
de la relacion de los bienes muebles, objeto de inventario.

2.1.1.6 |:|Recibe copia de relacion de bienes muebles
Descripcién

El Organo Fiscalizador recibe copia de la relacion de los bienes muebles.

2.1.1.7 I:|Efectl]a conteo de bienes muebles
Descripcién
El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacion procede a efectuar el conteo de los bienes muebles, ya sea

selectivo o total cotejandolo con la cantidad que aparece en el formato - relacion
emitida por los sistemas de inventario de materiales y bienes muebles.

2.1.1.8 |:|Coteja el resultado fisico contra el padréon de bienes muebles
del sistema

Descripcién
El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo

de cada Delegacion cotejaran el resultado del conteo fisico contra el del sistema de
inventario.

2.1.1.9 |:|Se elabora acta de levantamiento de inventarios
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacion elaboraran el acta correspondiente, informando los hechos y/o
observaciones.
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2.1.1.10 |:ITurna copia del acta de levantamiento de inventario
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacién informardn 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
Descripcion

La Direccion Administrativa y/o el Delegado reciben el acta administrativa resultada
del levantamiento del inventario fisico.

2.1.1.12 OF|N

2.1.1.13 I:IRecibe copia de acta de levantamiento de inventario
Descripcion

El Organo Fiscalizador recibe copia del acta del levantamiento de inventario fisico.

2.1.1.14 OFlNAL
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2.1.1.15 D RELACION DE BIENES
Descripcion

Padron de bienes muebles del Instituto que sirve como base para dar inicio al
levantamiento de inventario fisico.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA ViVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
BIENES ¥ SERVICIOS
PADRON DE ACTIVOS
No. = de, ; Descripcion del Bien L Mara | Modelo, Serie /| Costo Ubicacion EXi:,(?"da Diferencia
A jo haed s [ = 1sica
526/MXI-2-0040  [CAMIONETA GYMY 71 cievroter 1996 16KOTI3WST2507491 1.00 {ADMINISTRACION D RECURSOS
527/MxI-2-0041  |PICK-UPFORD FORD 2001 JFTEF1IWSIMABSESO 1.00 |ADMINISTRACION DE RECURSOS
CAMIONETA 4RUNNER DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
s 528|MXI-2-0042 TOYOTA 1998 ;7 1.00 |COBRANZA

529(mx1-2-0043  [PICK-UP N|$$AN ESTACAS CONREDILAS I-72 NISSAN 2008 INGDD14558K007180 1.00 |ADMINISTRACION DE RECURSOS
530|MxI-2-0044  [FORDESCORTI-73 FORD 2002 3FAFPI3PS2R211307 1.00 [ADMINISTRACION DE RECURSOS
531|Mx1-2:0045 _[CHEVROLET SUBURBAN 174 cHevRoLeT  [2005 3GNECIGT756117296 1.00 [ADMINISTRACION DE RECURSOS
532{MxI-2-0046  |FORDFOCUSI-75 FORD o0 |ararepawasaiso 1.00 [ADMINISTRACION DE RECURSOS
533|MxI-2-0047  [PICK-UP FORDF-2501-76 FORD 2001 3FTEFI7WSIMABI666 1,00 [ADMINISTRACION DE RECURSOS
SMIMX!»Z-OMS PICK-UP FORF F-1501-77 £0RD 2002 JFTEFIT2QMAIS661 1,00 |ADMINISTRACION DE RECURSOS
S!SIMXI-Z-OOdS PICK-UP FORDF-2501-78 FORD 2001 3FTEF17TWBIMASI68S 1.00 |ADMINISTRACION DE RECURSOS
536!MXI-2-0050 CAMIONETA FORD EXPLORER |79 £0RD 1999 1FMZU3XIXZBO9850 1.00 [ADMINISTRACON DE RECURSOS
537|MXI-2-0051 VAGONETA JEEP GRAN CHEROQUE I-80 cieroque  [19% 14G2785310257783 1.00 [ADMINISTRACION DE RECURSOS
538‘MXI-2-m52 NISSAN TSURU COLOR GRIS CUATRO PUERTAS I-72 PLACAS o o INIEBIISOHKI5442 151,200.00 | ADMINISTRACION DE RECURSOS
539!MX|-2-(053 NISSAN TSURU COLOR GRIS CUATRO PUERTAS PLACAS AHWA20A I- 152y 2017 IN1EB3IISTHK340349 151,200.00 [MEXICAL

540|MXI-2-0054 AUTOMOVIL CHEVROLET CHEVROLET 2019 LSGKBS2HT7KV062248 280,100.00 |DIRECCION GENERAL MEXICAU

Equipo de S 2,782,707.24
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2.1.1.16 E//—\CTA

Descripcion

Documento que avala el levantamiento de inventario fisico.

ey INIDIVE \
s BAJACALIFOR

INGTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DX
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE GAJA CALIFORNIA

ACTA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO
DE BIENES MUEBLES

En la ciudad de Mexicali, Baja California, siendo 09:00 horas del dia 28 de
Diciembre de 2018, encontrandonos reunidos en las oficinas del Instituto para el
Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, Con
domicilio av. Arista y calle G # 510, Colonia Nueva, de esta Ciudad, los C. Martha
Imelda Orozco Contreras encargada del departamento de Bienes y Servicios, el C.
Mario Nafiez Machado y el C. Juan Ortiz Rodriguez, auxiliares del departamento
de Bienes y Servicios.

ANTECEDENTES

En cumplimiento del articulo 43 fraccion V. del Reglamento Interno del INDIVI, el
personal adscrito a este departamento de Bienes y Servicios, procedimos a llevar
acabo la revision fisica de activos ubicados en las oficinas de este Instituto.

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Los dias 26, 27 y 28 de Diciembre se llevdé acabo el levantamiento fIS|co de
inventarios desprendiéndose lo siguiente:

INDIVI Mexicali cuenta con 1124 de bienes muebles por $ 8,083,244.09,
desglosado en los siguientes grupos:

Grupo: Cantidad: Monto:
1.- Mobiliario y Equipo 503 $557,181.61
2.- Equipo de Transporte 37 $2,782,707.24
3.- Equipo de Computo 436 $2,761,443.89 |
4.- Equipo de Dibujo y Topografia 25 188,173.19
5.- Equipo Diverso 31 $471,967.44 |
6.- Equipo de Radiocomunicaciéon 57 150,608.25 N
7.- Software 7 $159,892.08
8.- Edificios 2 $296,276.76
9.- Equipo de Construccién 3 $40,458.00
11.- Equipo de refrigeraciéon 22 $335,369.18
| 12.- Subestacion Eléctrica 1 $339,166.45
Total 1,124 $8,083,244.09

PARTES QUE INTERVIENEN:

2.1.1.17 i Direccién Administrativa

2.1.1.18 1_Administraci()n de Recursos

2.1.1.19 1_(')rgano Fiscalizador

™
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52-400-420-P018 Baja de Bienes Muebles

384



1 52-400-420-P018.-

SEIINDIVI\ |

ko X

dn "y ——

AT S BAJACALIFORNIA

S % INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

BAJA DE BIENES MUEBLES

52-400-420-P018 Baja de Bienes Muebles
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Versioéon: 1.0

Autor: morozco

1.1 0

52-400-420-P018 BAJA DE
BIENES MUEBLES

DESCRIPCION:

Se lleva a cabo la baja de Bienes Muebles cuando considere que algun bien mueble
ya no cubre las necesidades del servicio por lo que solicitara la autorizaciéon a la
Junta Directiva del Organismo para iniciar con las gestiones, una vez autorizado se
solicitara mediante oficio a la Oficialia 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.

POLITICAS DE OPERACION:
DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES:

Cuando se considere que un bien mueble ya no cubre las necesidades del servicio,
gue por las condiciones de uso deba de sustituir, las Unidades Administrativas que
conforman el INDIVI, lo pondran a disposicion via oficio del Departamento de
Administracion de Recursos y/o del Departamento Administrativo de cada
Delegacion.

Cuando los bienes asi transferidos puedan servir, seran reacondicionados y en caso
de que exista otra Unidad Administrativa interesada, podran reasignarse
actualizando los resguardos correspondientes.

El Director Administrativo determinara y autorizara la asignacion de bienes muebles
gue se encuentran en el sistema de inventarios, asi como el aprovechamiento, la
enajenacion, baja o destruccion de los mismos, estableciendo el motivo o causa de
la misma y atendiendo la normatividad para esos casos.
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Para dar de baja bienes muebles, propiedad de este Organismo Publico
Descentralizado, se sujetard 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 Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado u otros Organismos Publicos descentralizados, y no
tengan compostura 0 que por sus condiciones no cubra las necesidades, seran
devueltos y puestos a disposicion de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado o
del Organismo que sea propietario.

DE LA DESTRUCCION, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES:

En caso de extravid, dafio 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 jerarquico y de la Unidad Administrativa en que
trabaja; y estos a su vez, en forma escrita, a el Departamento de Administracién de
Recursos y/o el Departamento Administrativo de cada Delegacion.

DE LAS RESPONSABILIDADES:

Las Unidades Administrativas que adquieran bienes muebles y no hayan solicitado
al gue sean dados de alta o actualizado su valor en el inventario de bienes muebles,
incurriran en responsabilidad en término de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Baja California; en su caso, el Organo Interno de
Control aplicara la sancion conforme a lo estipulado en la Ley citada.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Inventario: Representa la existencia de bienes muebles destinados a realizar una
operacion.

Punto de acuerdo: Solicitud de aprobacion que se solicita a la Junta Directiva del
Instituto para que emita si autorizacion 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 donacion, venta y/o destruccion.
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Solicita baja de bien mueble de su resguardo
Descripcion
La Unidades Administrativas solicita al Departamento de Administracion de
Recursos y/o al Departamento Administrativo de cada Delegacion la baja del bien

mueble de su resguardo por que no se encuentra en condiciones favorables para
Su uso.

1.1.1.3 |:|E|abora relacion de bienes muebles susceptibles de baja
Descripcién
El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacion elabora relacion de bienes susceptibles de baja, por

encontrarse en mal estado, estdn obsoletos y fuera de uso y ya no tienen aplicacién
alguna.

1.1.1.4 |:|Autoriza relacion de bienes para tramite de baja
Descripcion

La Direccion Administrativa y/o Delegacion autorizan llevar relacion de bienes
muebles para baja ante la Junta Directiva del Organismo.

1.1.1.5 |:|Solicita incluir Solicitud de Aprobacion punto de acuerdo para
la baja de bienes muebles

Descripcién

La Direccion Administrativa y/o Delegacion solicitan incluirlo como punto de acuerdo
la baja de bienes muebles en el orden del dia de la Junta Directiva del Organismo.

1.1.1.6 |:|Recibe solicitud para la baja de bienes muebles
Descripcion
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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 esta de acuerdo autoriza el proceso de baja de bienes
muebles.

1.1.1.7 <>ACEPTA
Descripcion

Si, Sl acepta baja de Bienes se contintda con la gestion de baja.

Si, NO se regresa a la Direcciéon Administrativa y/o Delegacion para su revision.

Flujos
Si
NO

1.1.1.8 |:ISe solicita mediante oficio autorizacién de baja a la Oficialia
Mayor de Gobierno

Descripcion

La Direccion General elabora solicitud de baja de bienes muebles para someter a
consideracion y aprobaciéon de Oficialia Mayor de Gobierno.

1.1.1.9 |:|Autoriza bajay especifica destino final de los bienes muebles
Descripcién

La Oficialia Mayor de Gobierno si No autoriza regresa al punto 5, y si Si autoriza,
iniciar con el proceso de baja y especifica el destino final de los bienes.

1.1.1.10 <>ACEPTA
Descripcién

Si se acepta se continda con la gestion

Si no se acepta se regresa a la Direccién General
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Flujos
Sl
NO
1.1.1.11 |:|Recibe autorizacion de baja de bienes muebles y turna copia
Descripcion

La Direccion General recibe autorizacion de baja de bienes muebles, turnando copia
a la Direccion Administrativa y/o Delegados y al Departamento de Administracion
de Recursos.

1.1.1.12 I:IRecibe copia de autorizacion de baja de bienes muebles
Descripcion

La Direccidbn Administrativa y/o Delegado turnan copia al Departamento de
Administracion de Recursos y/o al Departamento Administrativo de cada
Delegacion.

1.1.1.13 |:|Recibe copia de autorizacion de baja
Descripcién

El Departamento de Administracion de Recursos y/o el Departamento
Administrativo reciben copia de autorizacion.

|:|Lleva a cabo el procedimiento indicado por la Oficialia Mayor de Gobierno
Descripcion

El Departamento de Administracion de Recursos y/o Departamento Administrativo
de cada Delegacion llevaran a cabo el procedimiento indicado por la Oficialia Mayor
para la baja de bienes muebles.

1.1.1.14 |:ISe le informa de la baja de los bienes muebles
Descripcion

La Direccion Administrativa y/o Delegacion se les informa la baja de los bienes
muebles.
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1.1.1.15 |:|E|abora Oficio de notificacion de baja de bienes muebles al
Departamento de Contabilidad y Presupuestos

Descripcion

La Direccion Administrativa y/o Delegacion elaboran oficio de notificacion de baja
de los bienes muebles al departamento de Contabilidad y Presupuestos.

1.1.1.16 |:|Recibe oficio de notificacién de baja de bienes muebles
Descripcion

El Departamento de Contabilidad y Presupuestos, recibe la baja de bienes muebles.

1.1.1.17 |:|Notifica a Oficialia Mayor de Gobierno destino final de los
bienes muebles

Descripcién

La Direccion Administrativa y/o Delegacién notificaran a la Oficialia 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

Descripcion

Oficialia Mayor de Gobierno recibe Oficio con el destino final aplicada a bienes
muebles.

1.1.1.19 OFlN
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RELACION DE BIENES

Es la descripcion detallada de cada uno de los bienes muebles susceptibles para

baja.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

BIENES PROPUESTOS PARA BAJA
[No. [No. de inves Categoria___ L= Descripcion del Bien 5 Marca -] Modelo - Sere *| Costo LY Ubicacion o FechaAls
MONITOR LCD DE 22 PULGADAS MARCA.- DELL
wnzm ~E2210HC SERIE.CN-0265R-64180-98K-
1{MK-3-0511 :auwo DE wwuro DEWL £2210HC 0GSS. sienes v serviciost INFORMATICA 13/11/200900:00
2|MXI-3-0168 ___|EQUIPO DECOMPUTO | nssuuoon DE VOLTAJE MARCA, PLUS NET __ |A-PLUS @ 22470085287, BIENES Y SERVICIOS € INFORMATICA | 18/02/2003 00:00)
TECLADO LOGITECH COLOR NEGRO MARCA - ==
3|01-3-0586 LOGITECH MODELO.-Y-URS3 SERIE.-85017-0104 _[LOGITECH Y-URS3 8601170104 1.00|BIENES Y SERVICIOS € INFORMATICA 15/02/2012 00:00
SILLA SECRETARIAL TAPIZADO DE PIEL COLOR
4 INEGRO, MARCA.- GIANNELLI. MODELO. - 3013T. _|GIANNEWLI 30131 /N BIENES ¥ SERVICIOS £ INFORMATICA :
BATERIA DE RESPALDO CON CUATRO O
CONECTORES MARCA.-APC MODELD. -BE-650G
EQUIPO DECOMPUTO __[SERIE.-381035X12003 Nova BBAK3702F BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA
mmz- MOBILIARIO Y EQUIPO __[CALCULADORA ELECTRONICA. CASIO. 1233851 BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA |
ENFRIADOR ELECTRICO DE AGUA.- MARCA MABE-
7 MOBILIARIO Y EQUIPO |- MODELO MABE, ENAGDAS. 9801EE16521. 2,264.88 |BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA
M DRIVE QUEMADOR INTERNO IMARCA.-PLEXTOR
EQUIPO DE COMPUTO | MODELO.-PX-W5224TA SERIE.-5.06E+11 PLEXTOR PX-W5224TA 5066411 BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA
M_ [COMPUTADORA PENTIUM IV 3.0 GHZ MARCA -
EQUIPO DE COMPUTD____|GATEWAY MODELO.-E4100-C SERIE.- 33938850 |GATEWAY E4100.C 11,636.97 |BIENES ¥ SERVICIOS E INFORMATICA
M SILLON EJECUTIVO.- CON BASE TUBULARY |
10) MOBIUARIO Y EQUIPO___|TAPIZADO - CON TELA COLOR CAFE. { SFC-SEE. _|SIN REGISTRAR __|SIN REGISTRAR N BIENES Y SERVICIOS € INFORMATICA
REGULADOR DE VOLTAIE DE 1200W CON 4
|CONECCIONES COLOR BEIGE. MARCA.- APC
11{M1-3-0292 £QUIPO DE COMPUTO ___|MODELO. - LE-1200 SERIE. APC LE-1200 KLO425115157 BIENTS ¥ SERVICIOS € INFORMATICA | 28/07/200500:00)
- ENFRIADOR DE AGUA CON AGUA HELADA COLOR
12|VX1-5-0019 BEIGE. [t s/m siN ENES Y
- [COMPUTADORA PENTIUM IV 2.6 GHZ MARCA. -
13{Mxt-3-0421 (GATEWAY MODELO - 4100 SERIE.-NOD32506942__| GATEWAY 4100{N 0032506942 BIENES ¥ SERVICIOS E INFORMATICA
-— [CALCULADORA SOLAR DE 8 DIGITOS COLOR
14]MX]- 10481 MOBILIARIO Y EQUIPO___INEGRA. OT-150M SIN BIENES Y SERVICIOS EINFORMATICA |
[MONITOR LCD DE 22 PULGADAS MARCA.-DELL
[MODELD.-E2210HC SERIE.-CN-OH265R.6A180-06K
15]MXI-3-0520 EQUIPO DECOMPUTO __[0G1S E22104C 98K-0615 BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA /2009 ¢
16{MXI-1-0335 MOBILIARIO Y EQUIPO____|CALCULADORA. PRINTAFORM 1442 3A 18248 BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA |
17} EQUIPO DE COMPUTO COMPUTADORA DESKTOP. coMPAQ DCS0ON MXL5150988 [BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA |07
[CARPA DE 3X3M INCLUYE 4 PAREDES CARAVAN
18] [EQUIPO DIVERSO CANOPY S/M S/MODELOD S/N 3,499.00 |BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA
- EQUIPO DE RADIO TELEFONO INALANBRICO CON IDENTIFICADOR
19|MXI-6-0160 (COMUNICACION D LLAMADAS. vitecH s/M /N [BIENES Y SERVICIOS E INFORMATICA
- CPU MULTI MEDIA ARMADO COLOR BLANCO
20/MXI-3-0583 EQUIPO DECOMPUTO | MARCA -ARMADO. ARMADO 5/MODELD /N
(CARRO SEDAN DE 4 PUERTAS DE CUATRO
nrnmsvom CILINDROS- VIDR TOYOTA INXBRI2ENZ357569
SILLA SEMI EJECUTIVA GIRATORIA CON [DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
22{MXI-1.0399 IVOBIUARIO Y EQUIPO | DESCANSA BRAZOS TAPIZADA EN COLOR wa_lsu /M /N 385,00 |PRESUPLIESTO Y RECURSOS HUMANOS.
OE PUNTOS CON
- (CONTINUD. MARCA.-OKIDATA MODELO.- [DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL DE
23/MX1-3-0395 EQUIPO DE COMPUTO___ | MICROLINE 320 SERIE.-AEBS063 OKIDATA 320{AFBS063046F0 6,051,20 [VIVIENDA MEXICALI
REGUUADOR DE VOLTAJE DE 1200 VA DE 4
SALIDAS DE 120 VOLTS. MARCA.- APC MODELO. - DEPARTAMENTO DE PROVECTOS Y
2] EQUIPO DE COMPUTO ___ |LE- 1200 SERIE.- APC LE-1200 3L0608X11757 (GESTION DE SUELO Y V. |«
M REGUUADOR DE VOLTAJE DE 1200W CON 4 )
(CONECCIONES COLOR BEIGE. MARCA, - APC
2] EQUIPC DE COMPUTO ___[MODELO.- LE-1200 SERIE. APC LE-1200 KLO425115145 563.20 | DEPARTAMENTO TECNICO MEXICALL
$ 118,996.79
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1.1.1.21 GSOLICITUD DE APROBACION

Descripcion

Se le solicita la Junta Directiva del Organismo en forma detallada los bienes
considerados para baja.

1.-SOLICITUD DE APROBACION PARA INICIAR GESTIONES NECESARIAS PARA LA
BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE INDIVI
ASUNTO: Se solicita autorizacion a la Junta Directiva, para dar de baja de activos

inventariados, por encontrarse en mal estado, estin obsoletos y fuera de uso y ya no tienen
aplicacion alguna.

ANTECEDENTES

Como resultado del levantamiento y deteccion fisica de bienes propiedad del Instituto para el
Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, resulta impostergable
iniciar con el proceso de baja correspondiente, esto con el fin de mantener un inventario
depurado y actualizado y en virtud de no contar con el espacio necesario para resguardar
dichos bienes.

Resulta necesario gue ante el desuso y/o inoperatividad de todos estos bienes muebles se den
de baja en su totalidad 190 de los cuales 182 corresponden a Bienes muebles diversos como
son Eguipo de Computo, Muebles de Oficina, Estanteria, Equipo diverso, Equipo de
construccion y 8 vehiculos de motor, de los cuales solo se cuenta con 7 en existencia toda vez
gue la unidad con numero de inventario MXL-2-0002 marca Nissan Tsuru GSII, modelo 2008
placas AJUB323, serie 3N1EB31528K328271, fue robado e indemnizado por la aseguradora.

A continuacion se describe el monto por grupo de los bienes propuestos para baja:

Bienes para baja

Mobiliario y Equipo 64,257.17
Equipo de Computo 476,143.90
Equipo Diverso 3,645.32 I
Equipo de Radio Comunicacion 50,425.13
Sofware 1,546.97
Equipo de Construccion 40,458.00
Dibujo y Topografia 1,831.50
Total 638,307.99
Equipo de Transporte 515,920.00
Total General 1,154,227.99

PROPUESTA
Propuesta.- Se Solicita autorizacion 2 la Junta Directiva, para dar de baja del Sistema de
mventarios, activos por un monto de $1,154227.99 promoviendo la venta, donacion yio
destruccion de bienes por estar fuera de uso. en malas condiciones y no tener aplicacion alguna
para este INDIVL
Se anexa relacion 1
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1.1.1.22 QSOLICITUD DE BAJA

Descripcion

Oficio de solicitando la autorizacion de baja de bienes muebles.

9
" " Y e
TR P L =7 ) 1 —
S A BAJACALIFORNIA
Fh/ing A LA VVEMEA FANA £1 EXTABO D Bk SALIPOR PG
N, )
FL & @ DEPARTAMENTO DE ACMINS TRACION DE RECURSOS
No. GFICID. ADRECIZSBIN1S
nn
Mexicali, Baja Caldornia a 4 de Diciembre de 2018. . 3 R '8 )
Asunto: BAJA DE DOS ACTIVOS
HECTOR LOPEZ GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Presente.-

Antepeniendo un cordial saudo, % comunico a usted & baja de dos actvos autorizados, mediante
cficio 81002 emstido por la Oficialia Mayor de Gobiema. 163 cuales se deseriben a continuacdan

[ imeastario | Deseripeiin Marca | taoselo | valer |
[ |

: |

MN-1-0660 | CALENTON OF RESISTEMCIA | AKEMYDO | 10 APUCA | 430 12}
L { NCA | A A e
[)m 10346 | IAPAESOR TERMICD stan l 59500 I L3¢50 )

Sin mas por & memento quado de Usted

DEC 04 Z01R

Atentamente

.\.
\3 INZ’THA C,{'t.»:i o
HA IMELDA OROZCO CONTRERAS
ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS

C.ep. OfickaVy de Fartas.
C.op Minutiario,
MARTHAC
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1.1.1.23 GAUTORIZA BAJA
Descripcion

Se envia la autorizacion a la Direccion General para continuar con la gestion de la
baja de bienes muebles.

[
DEPENDENCIA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
SECCION OFICINA DEL TITULAR
NUMERO  DEL  OFICIO BMAG/ABD/SP/013-2019
GOBIERNO DEL ESTADO EXPEDIENTE
LIBRE Y SOBERANO DE ———

BAJA CALIFORNIA

AUTORIZACION DE BAJA DE BIENES.
ASUNTO:
Mexicali, Baja California, a 05 de Marzo de 2019.

FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO,
DIRECTOR GENERAL DE INDIVI
PRESENTE.~

Con fundamento en lo establecido por los Articulos 20 fracciones |, IX, XV y XVI, de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Baja California; 10 fracciones |, XIl 'y XIll, 46, 47 y 49 de la Ley
General de Bienes del Estado de Baja California; 9 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Baja
California; 9 fraccion XXXII del Reglamento Interno de la Oficialia Mayor de Gobierno, y numeral 3.4 incisos
c) y e) de la Norma Administrativa de Bienes Muebles, y en atencion a su solicitud de baja de activos fijos
mediante oficio ADREC/DA/DG/312/2019, los cuales se encuentran fuera de servicio y no revisten ningtin
aprovechamiento Util, como consta en punto de acuerdo nimero SO/08/31.07.2018 del Acta
correspondiente a la Tercera Sesion Ordinaria del 2018 de la Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo
Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California, de fecha 31 de julio de 2018, esta Oficialia
Mayor declara respecto de su solicitud en el siguiente sentido:

Se AUTORIZA la BAJA DEFINITIVA de los activos del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de Baja California, respecto de 07 (siete) vehiculos de motor, por un importe de
$409,220.00 M.N. (cuatrocientos nueve mil doscientos veinte pesos 00/100 Moneda Nacional), los
cuales no resultan funcionales para el servicio de la Administracion Piblica, mismos que se identifican
plenamente en ANEXO UNICO, emitido por el Departamento de Bienes Muebles y Almacenes Generales del
Estado de esta Oficialia Mayor, el cual forma parte integral del presente.

A la luz de lo anterior, y por lo que respecta al destino final de los bienes sefialados, deberd en primera
instancia llevar a cabo su enajenacion a titulo oneroso, lo anterior en apego a la Normatividad establecida,
debiendo notificar a esta Oficialia el resultado pbtenido. .

G (f)ﬂ(i
AMENTE P
SUBSECRETA DMINISTRACION

]

2 1MAR 2019
LUIS\ARMAND AZCO MOREN@EB o

7

Con fundamento en el articulo 70 del Reglamapto\nterno de la Oficialia Ma
Suscribe el presente el Ia Oficial Mayor d

%

C. c. p. Juan Carlos Flores Garcfa.- Director de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor de Gobierno
C. ¢ p. Edgar Horacio Lugo Torres.- lefe de Bienes Muebles y Almacenes Generales del Estado.

C. c. p. Archivo/Minuta

LQQ/IDC/ICFG/EHLT/DKSS

Folio: ‘

@ Goblerro, -
oblemno, Lbreto!Quintero WA
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1.1.1.24 QNOTIFICACION DE BAJA

Descripcion

Se le informa al Departamento de Contabilidad y Presupuestos el destino final de
los bienes muebles.

\9©
. oy el
o > (a5
Hldar 4 BAJACALIFORNIA
a2 7 BaTITUTO Fann £ OCLATHOND RGN i
o ) ) LA VIVEEMBA PANA T1 ERTADO. OF Ak ShtITOn s
f 2 y
=8 R e o DEPARTAMENTO DE ADMINSTRACION DE RECURSOS
No. GFICKD. ADRECIZSRII018
nA9t
Mexicali, Baja Calfornia a 4 de Diciembre de 2018. . 3 2 ’8 y

Asunto: BAJA DE DOS ACTIVOS

HECTOR LOPEZ GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Presente.-

Antepeniendo un cordial saudo, & comunico a usted ia baa de dos actives aulorzados, mediante
oficio 81002 emitido por 1a Oficialia Mayor de Gobiemo, 168 cuales se describen 3 continuacdn

Llﬁm(mmo | Deserigesin Mavca | Phodelo 1 ;'nli—’
PAN-1-0660 | CALENTON OF RESISTENCIA | AKENMYDO | MO APUCA | 53063 [
| L $ — ey, SRy
I)ul 10345 | wesoa TERMICD Stan ltwsm 825450
Sin mas por & memento quado de Usted
DEC 04 201

Atentamente

_\)} o~y

|2 et Citozco,

MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE BIENES ¥ SERVICIOS

C.¢p. Ofickava de Fartas.
C.op Minutario,
MARTHAC
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.25 [HElUnidades Administrativas

1.1.1.26 [E'Departamento de Administracion de Recursos Yy/o
Departamento Administrativo

1.1.1.27 [EElDireccién Administrativa y/o Delegacion
1.1.1.28 |:EElJunta Directiva del Organismo

1.1.1.29 [EDireccién General

1.1.1.30 |:EElOficialia Mayor de Gobierno

1.1.1.31 [EDepartamento de Contabilidad y Presupuestos
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52-400-430-P002 Solicitud de Viaticos
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¥
%= " ¥ INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
- LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-430-P002 Solicitud de Yiiticos

Unidades Administrativas

INICTO

OFICIO SOLICTUD
PPTAL

Recibe v
genera
solicitud

Desigha
comisidn por
oficio

Canaliza
solicitud

Unidades Administrativas Internas

Recibe oficia

para autorizar

Yalida?

Turna oficio

autorizado

Recibe pago

FIN
-
-]
L)
2
=
o
€2
S ¥
<t
o Recib
= Ly Recibe, afecta
g solicitud/sopar - Elabora pago
c & te y turna P P
E
=2
]
2
o
=]
REPORTE
]
k-]
- e I R R R R
L
£
w Ertreqa

informe de
actividades
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M8 BAJACALIFORNIA

 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-400-430-P002 SOLICITUD DE
VIATICOS

DESCRIPCION:

Disposiciones que debe seguir un empleado a quien se le asigne una comision fuera
de su oficina de adscripcién, para que obtenga el recurso econdmico para sufragar
los gastos de alimentacion.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

OBJETIVO:

Tiene por objeto establecer mecanismos de control de comisiones oficiales de
servidores publicos y asignacién de recursos para el pago de la alimentacion del
empleado comisionado.

POLITICAS DE OPERACION:

Los jefes y/o encargados de las diferentes unidades administrativas solicitaran por
escrito y mediante un oficio de comision, la autorizacién de la afectacion de la
partida presupuestal de viaticos.

Todo oficio de comision deberéa indicar actividades a realizar, lugar al que se viajara
y cuantos dias sera la estancia, monto total, descripcién de lo que se requiere y
nombre del personal a realizar las funciones especificadas.

La tarifa para otorgar viaticos sera aquella que contemple la Norma Administrativa
vigente de la Administracion Publica Central del Poder Ejecutivo.

Toda solicitud de viaticos sera elaborada por la unidad administrativa
correspondiente, indicando el programa, proyecto, meta, accion, departamento y
partida presupuestal correspondiente al gasto.
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Por regla general la solicitud de viaticos deberd presentarse cuando menos con
veinticuatro horas de anticipacién a la fecha de inicio de la comision.

Las solicitudes de viaticos seran justificadas mediante un informe de las actividades
realizadas, los resultados obtenidos y la contribucion al Instituto, el cual debera ser
validado con la firma de la persona que realiz6 la comisién de trabajo.

Toda solicitud que se encuentre justificada y proceda, debera ser autorizada con su
firma por el Director General y/o Director de la Unidad Administrativa
correspondiente, asi como el Visto Bueno del Director Administrativo, y servira de
soporte para la afectacion de las partidas presupuestales que se requieren.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Designa comisién por oficio
Descripcion

Elaboran oficio de comision verificando suficiencia en saldo mensual de la
programacion presupuestal, la cual sera autorizada por el Director de Area de la
unidad administrativa que se trate.

1.1.1.3 |:|Recibe oficio para autorizar
Descripcién

Recibe oficio para su autorizacion.

1.1.1.4 <><;Valida?
Descripcién

Valida oficio en caso que proceda; y rechaza y concluye tramite en caso que se
considere improcedente.
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Flujos
NO
Si

1.1.1.5 I:|Turna oficio autorizado
Descripcion

Turna oficio debidamente validado a la Unidad Administrativa solicitante.

1.1.1.6 |:|Recibe y genera solicitud
Descripcion

Recibe oficio debidamente validado, genera la solicitud de afectacion presupuestal.

1.1.1.7 |:|Canalizasolicitud
Descripcion

Turna solicitud de afectacién presupuestal acompafiada 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
Descripcién

Recibe solicitud de afectacion presupuestal y su soporte.

1.1.1.9 |:|Recibe, afecta presupuesto
Descripcién

Turna al analista contable, quién verifica y valida las partidas presupuestales,
afectando el comprometido presupuestal, mediante validacion en sistema.
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1.1.1.10 |:|E|abora pago
Descripcion

Procede a elaborar el pago correspondiente al empleado comisionado.

1.1.1.11 |:IRecibe pago
Descripcion

El empleado y servidor publico recibe el pago correspondiente.

1.1.1.12 I:|Entrega informe de actividades
Descripcion

El empleado al concluir su comisién elabora y entrega informe de actividades
realizadas para ser adjuntadas a la solicitud del recurso presupuestal.

1.1.1.13 OF|N

Descripcion

FIN
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.14 QOFICIO

Descripcion

Oficio de Comision de trabajo firmado por el superior jerarquico que lo ordena.

L BAIJACALIFOR

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMORBILIARIO ¥ OE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
No. OFICIO: DA/DG/981/2019 ~

Asunto: OFICIO DE COMISION

GREGORIO QUINONES MACIAS
Director Administrativo INDIVI
Presente.-

Por medio del presente me permito informarle que ha sido comisionado para que se traslade a las
oficinas de INDIVI en la Ciudad de Tijuana, B.C. por el dia 05 de Agosto de 2019, para asistir a

reunion de Transicién de Gobierno.

Sin otro particular esperando atender dicha comision
7

Atentamente
NS IUIL PARA £ ULSARKULLG
INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENp AR
ELESTADO DE BAIA CALIFOSMIA
FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO :

Director Gen

a
@
z
9
<

i
1

AUG 052018 |

giﬁ?ﬁii}ﬂﬂﬁ;%

OFICIALIA DE PARTES

C.c.p.- ERIKA VIRGINIA FLORIANO SOTO.- Encargada de Recursos Humanos
C.c.p. Oficialia de Partes.

C.c.p. Minutario.

MIRIAM*
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1.1.1.15 EREPORTE
Descripcion

Formato obligatorio a entregarse al concluir la comision que le fue asignada.

INFORME SOBRE LA COMISION O ENCARGO

Fecha del Informe.06 de Agosto de 2019

e
e Dia(s) de la comisién: 05 de Agosto de 2019 ~
~
Lugar de Comision: Tijuana, Baja California
Oficio de Comisién: DA/DG/981/2019

Solicitud: 2122

Actividades realizadas: ﬂé.u/v ol 98 Rarsa X o PartA DA

PROLees A LA Treaa Sy cwon)

Resultados obtenidos: SRS, BT, F”,L@ CeSo [JE' TrRAALS €0 A

Contribucion a la Institucion: *fnmng T CADENAL A

Conclusiones:

C.P. Gregorié Quifiones Macias
Director Administrativo
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1.1.1.16 D SOLICITUD PPTAL
Descripcion

Formato del sistema presupuestal interno donde especifica el programa y partidas
a afectarse.

'BAJACALIFORNIA
. INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

400
SOLICITUD: 2122
i 87087 11:33:43AM——
Fecha: 02/08/2019  VoBopptos: S| [VIATICOS POR TRASLADO AL C.P. GREGORIO QUINONES
. X | MACIAS, A LAS OFICINAS DE INDIVI EN LA CIUDAD DE i
Ejercicio: 2019 VIATICOS TIJUANA, B.C. POR EL DA 05 DE AGOSTO DE 2019, PARA {
Estatus: PAGADA ASISTIR A REUNION DE TRANSICION DE GOBIERNO. |
o
& v LY,
-~
Prografa: 8 ADMINISTRACION ~
Proyecto:  A15 ADMINISTRAR Y OPTIMIZAR CON TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA LOS PROCESOS Y RECURSOS DE LA INSTITUCION
Meta: 5 PROMOVER LA SOLIDEZ FINANCIERA DEL ORGANISMO OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD DE LA ARMONIZACION CONTABLE, ACATANDO LAS P
Accion 1 IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS-FINANCIERAS DEL ORGANISMO; SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE
Partida: 37501 Requerimiento: 1 VIATICOS EN EL PAIS
VIATICOS POR TRASLADO AL C.P. GREGORIO QUINONES MACIAS, A LAS i =
OFICINAS DE INDIVI EN LA CIUDAD DE TIJUANA, B.C. POR EL DIA 05 DE AGOSTO  Cotid2di 1" Unidad:  COMPROBACION
DE 2019, PARA ASISTIR A REUNION DE TRANSICION DE GOBIERNO. —— $260.00
Fecha Documento Numero Proveedor Importe
02/08/2019  INFORME ° DA/DG/981/2019 INDIVI *. $260.00
]
Y
GREGORIO QUINONES MACIAS GREGORIO QUINONES MACIAS
Deudor Encargado del Depto
Draciinniactnc Indni 11
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PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.17 [HElUnidades Administrativas
1.1.1.18 [EUnidades Administrativas Internas

1.1.1.19 [EElDepartamento de Contabilidad y Presupuesto

1.1.1.20 [EEmpleado
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52-400-430-P003 Fondos Fijos Revolventes
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1 52-400-430-P003 FONDOS FIJOS REVOLVENTES

52-400-430-P003 Fondos Fijos Revolventes

Unidades Administrativas

INICIO

Solicita Fando

Fijo Revolvente

Asigha

custodiante

Direccion Administrativa y/o Delegacion

Realiza estudio Werifica

Recibe solicitud e
viabilidad

adjuntos

Autoriza la
. s Autoriza pago
asignacion del
reembaolso
Fonda

Designa
realizar
arqueos

DIFERENCIAS?
REEMBOLSO D( I e m
- .
= ¥
H 2
2 Acepta Usara en Elabora Recibe cheque : Recibe Acta
S ResgUardbldel i reembiolso reembalsa Y Administrativa
2 Fanda Menares RECIBO
]
@
=
A 4
Elabora cheque ST Elabora Acka
P o cheque de e N
z E a custodiante reer e Administrativa
¥
2
SE|
E
=2
g ACTA
a ADMINISTRATIVA
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-400-430-P0O03 FONDOS FIJOS
REVOLVENTES

DESCRIPCION

Contar con la disposicion 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, sera utilizado para feria en moneda fraccionaria.

OBJETIVO

Contar con instrumento que permita establecer las normas a seguir para la creacion,
implemento reposicion y funcionamiento de fondos fijos y revolventes asignado a
las diferentes unidades administrativas del INDIVI para poder cumplir con el
desemperio de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

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 maximo que podra pagarse con los fondos fijos serd de $ 500.00
(quinientos pesos 00/100 M.N.)

3.- Unicamente podra 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 podra fraccionarse, con el fin de evitar el cumplimiento del punto
namero 2.

410



SE{INDIVI\ |
*

& BAJACALIFORNIA

* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

5.- En caso de presentarse un cambio del personal que maneja el fondo fijo y
revolvente se debera notificar al jefe de la unidad administrativa que haya solicitado
el recurso para la operacion.

6.- Se reasignara nuevo personal responsable del manejo del fondo fijo y revolvente.

7.- El Servidor publico sera responsable de elaborar los reembolsos del fondo fijo y
revolvente las veces que sea necesario segun lo requiera el funcionamiento de cada
unidad administrativa que cuente con uno.

8.- El departamento de Contabilidad y presupuestos sera 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 procederéa a elaborar acta.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 JINICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 I:|Solicita Fondo Fijo Revolvente
Descripcion
La Unidad Administrativa correspondiente solicita por escrito a la Direccion

Administrativa la implementacion de un fondo fijo para desarrollar las actividades
gue le fueron encomendadas de forma inmediata.

1.1.1.3 |:|Recibesolicitud
Descripcién
La Direccion Administrativa y/o Delegacion recibe la solicitud de implementacién de

fondo fijo y revolvente de parte de la UNIDAD Administrativa solicitante para su
aprobacion.

1114 JRealiza estudio viabilidad
Descripcion
La Direccién Administrativa y/o Delegacioén realizara un estudio para verificar si es
viable la peticion de fondos fijos y revolventes, dicha peticion debera contener como

minimo la exposicion de motivos, justificacion, monto requerido, nombre de la
persona custodiante.

1.1.1.5 |:IVerifica soportes adjuntos
Descripcion

Verifica que la solicitud cuente con el Soporte documental. La Direccidn
Administrativa y/o Delegacién procedera a realizar un analisis 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 decidira al respecto e informara a la Unidad
Administrativa solicitante por escrito.

1.1.1.6 |:|Autoriza la asignhacién del Fondo
Descripcion
Autoriza el fondo Fijo y Revolvente. La Direccion Administrativa y/o Delegacion
procedera a la autorizacion del fondo fijo y revolvente, y hara del conocimiento del

funcionario publico custodiante su responsabilidad mediante un recibo el cual
conservara una copia firmada de aceptacion.

1.1.1.7 |:IAsignacustodiante
Descripcion
Asigna al Servidor publico custodiante. La Unidad Administrativa Asignara al

Servidor Publico custodiante del fondo fijo y revolvente quien hara uso efectivo del
mismo.

1.1.1.8 |:IAcepta Resguardo del Fondo
Descripcién
El Servidor publico custodiante mantendra resguardado el fondo fijo y revolvente en
un lugar especifico. El Servidor Publico custodiante mantendra resguardado el
fondo fijo y revolvente en un lugar especifico que puede ser el cajon del escritorio 0

en su caso en la caja fuerte, lugar al que solo tendra acceso de entrada las personas
autorizadas en el formato.

1.1.1.9 I:|Usarél en Gastos Menores
Descripcién
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Ho
¥

El Servidor Publico custodiante hara uso de fondo fijo en gastos menores. La Unidad
Administrativa por medio del Servidor Publico custodiante del fondo fijo y revolvente
hara uso efectivo del mismo en gastos menores como cafeteria envios duplicados
de llaves, algunos materiales para reparaciones menores y en su caso especifico el
departamento de Crédito y Cobranza para feria.

1.1.1.10 I:|Elabora reembolso
Descripcion
Elabora Relacion de solicitudes pagadas por medio del Fondo fijo y revolvente para
reembolso y lo pasa a autorizacion. El Servidor Publico custodiante elaborara

relacion de solicitudes pagadas con el fondo fijo y revolvente para reembolso y la
pasara para autorizacion de la Direccién Administrativa

1.1.1.11 |:|Autoriza pago reembolso
Descripcién

Autoriza para pago de reembolso del fondo fijo y revolvente a nombre del Servidor
Publico custodiante.

1.1.1.12 I:IEIabora cheque a custodiante
Descripcion

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
Descripcién

Entrega cheque de reembolso recabando firma de recibido en la relacion de
cheques elaborados.
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1.1.1.14 I:|Recibe cheque reembolso
Descripcion

Recibe cheque del reembolso autorizado y con soporte integrado.

1.1.1.15 OFlN

Descripcion

FIN

1.1.1.16 I:|Designa realizar arqueos

Descripcion

La Direccion Administrativa y/ o Delegacion designa a una persona para realizar
arqueos periodicos del fondo fijo y revolvente y lo avala de conformidad por medio
de un acta denominada acta de arqueo. La Direccion Administrativa y/ o Delegacion
en caso de detectar diferencias en el arqueo del fondo fijo procedera 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 enviaran a la cuenta de otros ingresos, enviando
copia del acta administrativa a la Unidad administrativa correspondiente.

1.1.1.17 <>DIFERENCIAS?
Flujos

NO
Sl

1.1.1.18 |:|Elabora Acta Administrativa
Descripcion

La Direccion Administrativa y/ o Delegacion en caso de detectar diferencias en el
arqueo del fondo fijo procedera a levantar un acta administrativa para hacer constar
el hecho.
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1.1.1.19 I:|Recibe Acta Administrativa
Descripcion

El Servidor publico 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 OF|N

Descripcién

FIN

11121 OF|N

Descripcién

FIN

416



FORMATOS:

1.1.1.22 |: REEMBOLSO

Descripcion

Formato donde se enlistan los gastos menores
solicitud de reembolso.

INSTITUTO PARA £L DESARROLLO INMOBILIARIO Y O LA
VIVIENDA PARA EL ESTADO DE 5AJA CALIFORNIA

INDIVI\

%4 BAJACALIFORNIA

'0 PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
3 LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

efectuados la cual se adjunta a la

16/08/2019

avTathOAT

e

£ (87300 B BAACALITOA

CAJA CHICA

REEMBOLSO ~

NO.

SOLICITUD - |No. FACTURA NOMBREDEL PROVEEDOR IMPORTE TOTAL
1932 12401 H20 $ 380.00
2064 74897 CIPAC S 148.88
2065 74900 CIPAC $ 94.38
2138 74897 CIPAC $ 131.27
2235 6886 SOLUNET $ 129.60
2199 6886 SOLUNET $ 129.60
2236 1527 CAR WASH MARINA CASTRO CHACO $ 104.40
2237 1530 CAR WASH MARINA CASTRO CHAC(Q $ 139.20
2240 44151 PROCONSA $16.20
2241 568477 SMART FINAL - $139.80
2291 3498 FL SEGURIDAD ° $220.40
2242 1526 CAR WASH MARINA CASTRO CHAC( $104.40
2281 6915 SOLUNET $129.60
2282 6915-6886 SOLUNET $259.20

S =
$
TOTAL S 2,126.83
rec 7.

Je J¥I/5
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1.1.1.23 E ACTA ADMINISTRATIVA
Descripcion

Documento legal que se elabora con los resultados del arqueo del fondo revolvente.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

BAJACALIFORNIA

\RA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

u\mmmmnmmezmuumm LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
ACTA DE ARQUEO A FONDO FIJO DE CAJA

EN LA CIUDAD DE

Y ANTE LA PRESCENCIA DE EL (LA)
CON ADSCRIPCION AL DEPARTAMENTO DE
[QUIEN TIENE A'SU CARGO EL FONDO POR UN IMPORTE DE $
'SE PROCEDE A ELABORAR EL SIGUIENTE ARQUEO DE FONDO FIJO
IMPORTE DEL FONDO

B. CFA. SIENDO LAS HRS. DEL DIA DEL MES DE

DE

IMPORTE EN MONEDA $
IMPORTE EN DOCUMENTOS

TOTAL DELARQUEO

DIFERENCIA DE ARQUEO

ARQUEO A FONDO FlJO
DESGLOSE DE EFECTIVO DESGLOSE DE DOCUMENTOS
MONEDA

ORI BILLETES
CANTIDAD  DENOMINACION $ &y CANTIDAD  DENOMINACION §

OTROS

TOTAL

TOTAL

TOTAL ARQUEO
DIFERENCIA EN ARQUEO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FONDO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZO EL ARQUEO

N
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'0 PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.24 E RECIBO
Descripcion

Constancia de que recibe el importe indicado relativo al fondo revolvente.

RECIBO DE FONDO FIJO Y REVOLVENTE
BUENO POR $ 4,000.00

RECIBI:DELINSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA
EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, LA CANTIDAD DE : $ 4,000.00 (CUATRO MIL PESOS
00/100M.N.); COMO FQONDO FIJO Y REVOLVENTE QUE SERA UTILIZADO UNICAMENTE
PARA COMPRAS Y GASTOS MENORES A $ 500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.),
QUEDANDO BAJO MI ENTERA RESPONSABILIDAD SU CUSTODIA Y MANEJO.

RECIBI

TIZeTHA CROZCO)
MARTHA IMELDA OROZCO CONTRERAS
CUSTODIANTE.

Vo. Bo.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Mexicali, Baja California 16 de Enero del 2019

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.25 1_Unidades Administrativas
1.1.1.26 T Direccién Administrativa y/o Delegacion
1.1.1.27 1_Servidor Publico

1.1.1.28 1_Departamento de Contabilidad y Presupuesto
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52-400-430-P004 Solicitud de Afectacion Presupuestal
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/ INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
‘K LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-430-P004 SOLICITUD DE AFECTACION

PRESUPUESTAL

52-400-430-P004 Solicitud de Afectacion Presupuestal

Unidades Administrativas Internas

Elabora
o solicitud v
. turna

Realiza
solicitud

INICIO

SOLICITUD

Direccion Administrativa

APRUEBA?

Recibe Saliciud,
rewisa coh
Diteccidn General

Turna farmato
autorizado

FIM

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Recibe salicitud

v soporte I"

COMPROBAMNTE
EMTREGA,

Analiza, weirica
ywwalida en
sistema

Elabora pago

FIN
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.2 52-400-4

30 - TUD DE
AFECTACION

POO4 SOLICI
PRESUPUESTAL
DESCRIPCION:

Llevar el control del presupuesto autorizado acorde con las solicitudes de gasto y
recursos disponibles.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

OBJETIVO:

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros de las diferentes unidades
administrativas, cuidando la correcta aplicacion de los recursos aprobados para la
realizacion de programas y metas proyectadas por el Organismo.

POLITICAS:

Los titulares de las diferentes unidades administrativas solicitaran por escrito y
mediante una requisicion, la autorizacién de la afectacién de la partida presupuestal
correspondiente.

Toda requisicion debera indicar tipo de solicitud, monto total, descripcion de lo que
se requiere y para que se utilizara: Adquisicion, factura, servicios, entregas por
comprobar, rescisiones, arrendamientos, pago de requerimientos, Vviaticos,
devoluciones, diversos, transitorios y pedido de papeleria, entre otros.

Toda solicitud sera elaborada por la unidad administrativa correspondiente
indicando el programa, proyecto, meta, accion, departamento y partida
presupuestal.

Toda requisicion que se encuentre justificada y proceda, debera ser autorizada con
su firma por el Director General y/o el Director Administrativo y servira de soporte
necesario para la afectacion de las partidas presupuestales que se requieren.
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1211 “JINICIO
Descripcion

INICIO

1.2.1.2 |:|Realizasolicitud
Descripcion

Llenan formato verificando suficiencia en saldo mensual de la programacion
presupuestal, la cual sera autorizada por la Direccion General y/o Direccion
Administrativa.

1.2.1.3 |:|Recibe Solicitud, revisa con Direccion General
Descripcién

Recibe formato para su autorizacion.

1.2.1.4 <>¢',APRUEBA?
Descripcién

Revisa que cumpla con toda la formalidad.
Flujos

Sl

NO

1.2.1.5 |:|Turnaformato autorizado
Descripcién

Turna formato debidamente firmada, a la unidad administrativa solicitante.

1.2.1.6 |:|Elabora solicitud y turna
Descripcion
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

e
‘!l\ ~
[

o
o

2

% A

Recibe formato debidamente autorizada, general la solicitud de afectacion
presupuestal y turna.

1.2.1.7 I:|Recibe solicitud y soporte
Descripcion

Recibe solicitud de afectacion presupuestal y su soporte.

1.2.1.8 I:|Analiza, verificay valida en sistema
Descripcion

El analista contable verifica y valida las partidas presupuestales correspondientes,
afectando el comprometido presupuestal, mediante validacion en sistema.

1.2.1.9 |:|Elabora pago
Descripcion

Procede a elaborar el pago correspondiente.

1.2.1.10 OF|N

Descripcién

FIN
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

FORMATOS:

1.2.1.11 &SOLICITUD
Descripcion
Formato que arroja el sistema presupuestal interno.

AJACALEF@R NIA

= INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DI
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION GENERAL
24/06/2019 01:23:50 PM

SOLICITUD: 1713 100
Fecha:  24/06/2019 VoBo pptos: S {GASTOS A COMPROBAR POR ADQUISCION DE ARTICULOS DE

- | CAFETERIA PARA LAS REUNIONES DE TRABAIO Y JUNTAS i
Ejercicio: i |

4 2019 ENTREGAS POR COMPROBAR | DIRECTIVAS DE LA DIRECCION GENERAL. !
Estatus: PAGADA . |

% ~ -
Programa: 6 GESTION Y CONDUCCION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL
Proyecto:  A14 EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE RESULTADOS
Meta: 10 INSTRUMENTAR PROGRAMAS DE DOTACION DE ACCIONES HABITACIONALES ASEGURANDO CERTEZA JURIDICA DE LOTES DE FAMILIAS EN P
Accion 1 REALIZACION DE INFORME DE RESULTADOS PROGRAMATICOS, PRESUPUESTALES Y FINANCIEROS A LA JUNTA DIRECTIVA DEL ORGANISMO, R
Partida: 22106 Requerimiento: 1 PAQUETE DE CAFETERIA N
GASTOS A COMPROBAR POR ADQUISICION DE ARTICULOS DE CAFETERIA, PARA ) e
ATENDER LAS REUNIONES DE TRABAJO Y JUNTAS DE GOBIERNO DE LA Cantidads 1 Unideit: CONPROBAEION
Importe: - $435.00

DIRECCION GENERAL.

_COMPROBACION DE GASTOS
Fecha Documento Numero Proveedor Importe .
: 5435.60

FACTURA LOPMAT-565739 SMART FINAL DEL NOROESTE, S.A. DE C.V.

20/06/2019

“FRANCISCO IEROEJIA PANCARDO
ncargado del Depto

FRANCISCO JANMIER MESIA PANCARDO
Deudor

A el

26 /505 ~

Indivi

17

Prgsupueslos
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BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.2.1.12 E’COMPROBANTE ENTREGA
Descripcion
Formato del sistema presupuestal interno que se firma como comprobante de la
entrega del recurso.

BA]ACALE FOR
- INSTITUTS PARA F} OESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE
X VIVIENDS FARA €L ESTADO OF BAIA CALIFORMA o

DIRECCION GENERAL
100

SOLICITUD DE

ENTREGAS POR COMPROBAR

CARGO A LA CAJA CHICA: CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

24/06/2019 12:31:27 PM

SOLICITUD: 1713 — e —
Fecha : 24/06/2019 GASTOS A COMPROBAR POR ADQUISCION DE ARTICULOS DE I

CAFETERIA PARA LAS REUNIONES DE TRABAJO Y JUNTAS DIRECTIVAS |
Ejercicio: 2019 VoBo pptos: SI DE LA DIRECCION GENERAL. ‘
Estatus: PRE-COMPROMETIDA

Programa: 6 GESTION Y CONDUCCION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL

Proyecto: A14 EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE RESULTADOS
10 INSTRUMENTAR PROGRAMAS DE DOTACION DE ACCIONES HABITACIONALES ASEGURANDO CERTEZA JURIDICA DE LOTES DE FAMILIAS EN P

Meta:
Accion 1 REALIZACION DE INFORME DE RESULTADOS PROGRAMATICOS, PRESUPUESTALES Y FINANCIEROS A LA JUNTA DIRECTIVA DEL ORGANISMO, R
Depto 100 DIRECCION GENERAL

Partida: 22106 Requerimiento: 1 PAQUETE DE CAFETERIA

GASTOS A COMPROBAR POR ADQUISICION DE ARTICULOS DE CAFETERIA, PARA Cantidad: 1 Unidad: COMPROBACION

ATENDER LAS REUNIONES DE TRABAJO Y JUNTAS DE GOBIERNO DE LA
DIRECCION GENERAL.

_CON CARGO A: FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO e $438.00

Total: | |
$435.00

MANU G. AN FIGUEROA FRANCISCQ, Vi EJIA PANCARDO
Realizo la Solicitud Director General

Presupuestos Indivi

PARTES QUE INTERVIENEN:
1.2.1.13 1_Unidades Administrativas Internas
1.2.1.14 1_Direccién Administrativa

1.2.1.15 1_Departamento de Contabilidad y Presupuesto
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-430-P013 Elaboracién de Cheques
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
\ LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

52-400-430-P013 ELABORACION DE CHEQUES

52-400-430-P013 Elaboracién de Cheques

IMICIO
8
2
E
=
E
=
<
2 Solicita
% Cheque
2
E
=2
=
-,
erif Regist an
3 Recibe y afecta S Solicita Elabora Recibe Cheque S Recibe paliza y
] resupuesto Sonals autorizacidn Chegque W resguarda e a0 archiva
= 3 documental Sisterna
=5
B .
B
=
R
Recaba firma y
fecha
recepcidn
4 CHEQUE FORMATO LISTADO FIN
a
2
=2
E
g
£
=
= Autoriza . Devuelve para
5 elaboracion Becebeliinzy resguardo
E
z
H
£
= Recibe Cheque
= "
S v firma
e
T
=
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* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-400-430-P013 ELABORACION DE
CHEQUES

DESCRIPCION:

Saldar una prestacion contractual entre proveedores y acreedores del organismo.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al pago de una obligacion adquirida por una prestacion de un
servicio prestado, adquisicién de un bien, pagos de rescision de contratos.

POLITICAS DE OPERACION:

1.- Debera de existir disponibilidad en bancos para su elaboracion.

2.- Todo cheque deberéa contar con la solicitud presupuestal debidamente firmada y
autorizada conteniendo el soporte documental correspondiente que ampare el
gasto.

3.- Todos los cheques deberan contener la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA”,
excepto los pagos a las personas que manifiesten no tener cuenta.

4.- Todos los cheques deberan estar firmados Mancomunadamente.
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R * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

5.- Se imprime listado de entrega de cheques para recabar firma del beneficiario.

6.- Se imprime relacion 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 esta 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 poéliza de cheques
para archivo.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “JINICIO
Descripcién

INICIO

1.1.1.2 |:ISOIicita Cheque
Descripcién

Solicitan elaboracion de cheque.

1.1.1.3 |:IRecibe y afecta presupuesto
Descripcion
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#* INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Recibe solicitud de elaboracion de cheque y solicitud de afectacion presupuestal
autorizada.

1.1.1.4 |:IVerifica soporte documental
Descripcion

Verifica que la solicitud cuente con el soporte documental suficiente.

1.1.15 |:ISoIicitaautorizacién
Descripcion

Solicita autorizacion de la Direccion Administrativa.

1.1.1.6 |:IAutoriza elaboracion
Descripcién

Autoriza la elaboracién de cheque.

1.1.1.7 |:IEIabora Cheque
Descripcion

Elabora cheque y adjunta soporte documental.

1.1.1.8 l:IRecaba firmas
Descripcion

Recaba firmas mancomunadas.

1.1.1.9 |:IDevuere para resguardo
Descripcién

Regresa el cheque firmado para su resguardo.
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1.1.1.10 |:IRecibe Cheque y resguarda
Descripcion

Recibe cheque para su resguardo y entrega a beneficiario.

1.1.1.11 |:IRecibe Chequey firma
Descripcion

Acude a recibir cheque y firma de recibido.

1.1.1.12 |:IRecaba firmay fecharecepcion
Descripcién

Entrega cheque al beneficiario y anota la fecha de entrega en lista de firmas.

1.1.1.13 I:IRegistra entrega en Sistema
Descripcion

Registra como entregado el cheque en el sistema de presupuestos interno.

1.1.1.14 |:IRecibe polizay archiva
Descripcion

Recibe la pdliza de cheques y la archiva.

1.1.1.15 OFlN

Descripcion

FIN
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DESARROLLO INMOBILIARIO Y D
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CAI.IFORNIA

FORMATOS:

1.1.1.16 QCHEQUE
Descripcion

Formato de cheque.

BBVA Bancomer ' 0001070

5 BANCA DE GOBIERNO BAIA CAUIKORNLA NORTF. _—
T RoLoot0s3sam a

Paguese por esta choque a la arden de:

1 $

i PARA FLL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DI
A VIVIENOA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INDIVI AT AT CE Ao

BAJACALIFORNIA N iosssmares

................. s
~ 09GLIZS 020047 2120035 :093LO3B" 000070 «
~

CONCEPTO |
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1.1.1.17 D FORMATO

Descripcion

i BAJACALIFORNIA

EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Listado para la entrega de cheques con numero, nombre, fecha, beneficiario,
importe, fecha de entrega y firma.

BancoCuent
¢ "934038
0110934038
0110934038
0110934038
0110934038

" UAVIVENDA PARA EL ESTADO OE BA GALIFORNA
Cheque No. Fecha -
1053 07/08/201
1054 07/08/201
1055 07/08/201
1056 07/08/201
1057 07/08/201

Cheques:

 BAJACALIFORNIA

5

Beneficiario
INDIVI
REYES GUERRA JESUS ALEJANDRO
CURIEL ORDUNO LETICIA IRENE
AYUNTAMIENTO MEXICALI BCN
REYES GUERRA JESUS ALEJANDRO

Total:

Importe ‘Fecha de' Entrfga F\rma

s500.00 0 \3 ¥ G

Llstado de Entrega de. Cheques _j o7idsra0ts

Entre el dia: 07/08/2019 y el dia: 07/08/2019

894240 OR[o @{ ﬁ

saoOOO\Llokhg
$58,742.0 (o [ch

$380.00 n,{oe/ 90
—

g

11
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1.1.1.18 LISTADO
Descripcion

Relacion de cheques expedidos sin entregar, en formato con fecha, numero de
cuenta, banco, nombre beneficiario, nimero de cheque e importe.

-
o
o
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£
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E
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X v 3
zs [
43 I3
]
_|:g ]
<5 |5
9w |z
L
o
o
== L]
58 |5 I
= O @
;X [
o
5 3 ¥
Z <

435



INDIVI\ |

| —— e
¥ 4 BAJACALIFORNIA

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.19 [HElUnidades Administrativas

1.1.1.20 [HE'Departamento de Contabilidad y Presupuesto y Dptos.
Administrativos

1.1.1.21 [EElDi reccion Administrativa

1.1.1.22 [EElBeneficiario
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52-500-P001 Promocién de Demandas para Recuperacion de Patrimonio
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A. BAJACALIFORNIA

% INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
~ LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1 52-500-P001 PROMOCION DE DEMANDAS

PATRIMONIO

PARA RECUPERACION DE

imonio

52-500-540-F001 Promocién de Demandas para Recuperacién de Fatri

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

Ervia oficio ¥
documentas

Recibe

respuesta Recibe, recaba

informadcidn ¥

emia

Recihe sertencia,

a0 o rEsOICién

Recibe solicitud

Recibe

¥ gestiona conclusion
COMPLETO? v
i i [i[e] r
a A“:;;?:t:ic;be' . Abogado I’::S'?ﬂ?:i Titular requiere T‘t;‘?‘;sﬂ‘? ¥ Arf_gigbzdyo Titular recibe Titular informa A?;i’;‘aéo Titular solicita Recibe ”fg"”es‘ﬁ Titular recibe &
E enitrega thular recibe y analiza Tl complementar e T concusién concusién Sy requerimientas ‘;:Qm’;;a informa
2
REGISTRY
g
Z
I}
=
2
&
=
o
&
g Recibe w Remite al Abogado Apoderada Bhogad recihe, Abogado Mbogado
= analiza abogado elabora Firma, entrega continia conchrye, recibe, informa recibe &
s viabilidad asignado proyecto abogado irforma necesidades infarma
2
=2
a
:
S
dempicc‘izey i Emite acuerdoy Acuerda la ?a " E"’t‘tg
natifica . cumplimiento constancia
curso QLB ejecucion diligencia

AUTORIDAD

natifica
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-500-P0O01 PROMOCION DE
DEMANDAS PARA RECUPERACION DE
PATRIMONIO

Descripcion

El procedimiento permite contar con un Instrumento de informacién y consulta que
habra de normar el funcionamiento de la Unidad juridica y/o Departamento Juridico
del organismo, describiendo las actividades a realizar para la atencion, control y
seguimiento de los juicios y procedimientos que sean interpuestos para la
recuperacion de patrimonio.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Unidad Juridica y/o Departamento Juridico.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las actividades que se deben
observar en la ejecucién de los procedimientos a cargo de la Unidad juridica y/o
Departamento Juridico, 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.

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Unidad Juridica evaluara en coordinacién con la Direccién General, y demas
Unidades Administrativas del organismo, los asuntos legales en que sea parte.

2.- La Unidad Juridica ejercera la facultad de atraccion en aquellos asuntos que
estén siendo atendidos por los departamentos juridicos, y que estos tengan la
caracteristica de ser de importancia y trascendencia para los intereses del
organismo.

3.-Cuando una Unidad Administrativa solicite la accion de demanda, debera enviar
oficio a la Unidad Juridica y/o Departamento Juridico solicitando su intervencion a
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fin de ejercer la accion legal que corresponda para la recuperacion de patrimonio
del organismao.

4.- Con el propésito de que la Unidad Juridica atienda en tiempo y forma la solicitud
de la Unidad administrativa, ésta debera sustentar dicha solicitud con la
documentacion 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 Juridica y/o Departamento Juridico debera
generar una respuesta.

6.-La Unidad Juridica debera informar via oficio a la Unidad Administrativa
involucrada el resultado de la sentencia, laudo o resolucion y/o de la ejecucion de
esta, con el soporte documental correspondiente.

7.- La Direccion Administrativa sera 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 Juridica o
Departamento Juridico, y el asunto requiera atencién inmediata podra 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

1111 “INICIO

1.1.1.2 |:IEnvia oficio y documentos
Descripcion

Envia oficio anexando la documentacion correspondiente, mediante el cual solicita
la accion legal.

1.1.1.3 I:IAuiniar recibe, registray entrega titular
Descripcion

Auxiliar administrativo recibe oficio de solicitud y documentos adjuntos, registra en
correspondencia recibida y lo entrega a titular de la Unidad Juridica y/o
departamento juridico.

1.1.1.4 |:|Recibe y analiza viabilidad
Descripcién

Titular de la Unidad juridica y/o departamento juridico analiza la informacion y
determina la viabilidad de la intervencién.

1.1.15 <><;VIABLE?
Descripcién

Revisa la viabilidad de la accion legal.

Flujos
NO
Sl
1.1.1.6 |:|Recibe respuesta
Descripcion

Recibe informes de fundamentos de la no viabilidad.

441



h o
A — — —_—
2 8 BAJACALIFORNIA
= " INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

1.1.1.7 OFIN

Descripcion

Fin

1.1.1.8 I:|Remite al abogado asignado
Descripcion

Remite el asunto al abogado asignado.

1.1.1.9 |:IAbogado recibe y analiza
Descripcién

Abogado recibe y firma de recibido en el control correspondiente para su debido
analisis, atencién y seguimiento

1.1.1.10 <><',COMPLETO?
Descripcion

Revisa documentacion base de la accion legal y dictamina si estd completa.

Flujos
NO
Sl
1.1.1.11 I:|Abogado informa a titular
Descripcién

Abogado informa a titular de la Unidad Juridica y/o Departamento Juridico de la
informacion o documentacion faltante para la elaboracion del proyecto de demanda.

1.1.1.12 |:ITituIar requiere complementar
Descripcién
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Titular requiere a la Unidad Administrativa solicitante la documentacion o
informacion faltante para completar su analisis.

1.1.1.13 I:|Recibe, recaba informacion y envia
Descripcion

La unidad administrativa recibe oficio, recaba informacion solicitada y la entrega a
la Unidad juridica y/o departamento juridico.

1.1.1.14 I:ITituIar recibe y canaliza a abogado
Descripcion

Titular recibe informacién y la canaliza al abogado asignado en el asunto.

1.1.1.15 |:IAbogado elabora proyecto
Descripcion

Abogado recibe informacién, 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
Descripcién

Apoderado legal firma escrito de demanda y lo entrega al abogado asignado en el
asunto.

1.1.1.17 |:IAbogado recibe y presenta
Descripcién

El abogado recibe y presenta escrito de demanda ante autoridad correspondiente.

1.1.1.18 |:|Recibe demanday da curso
Descripcion

Recibe el escrito de demanda.
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1.1.1.19 I:|Emite acuerdo y notifica
Descripcion

Emite acuerdos y notificaciones dando continuidad al proceso.

1.1.1.20 |:IAbogado recibe, continta concluye, informa
Descripcion

Abogado recibe acuerdos y notificaciones, procede a dar atencién y seguimiento a
cada una de las etapas del proceso hasta la conclusién de este, e informa al Titular.

1.1.1.21 |:|Titular recibe conclusioén
Descripcion

Titular recibe informacién de la sentencia, laudo o resoluciéon del asunto.

1.1.1.22 I:|Titular informa conclusion
Descripcién

Titular remite informacién de la conclusiéon de la sentencia, laudo o resoluciéon del
asunto a la Unidad administrativa.

1.1.1.23 l:l Recibe sentencia, laudo o resolucién
Descripcién

Recibe informaciéon de la sentencia, laudo o resolucién del asunto.

1.1.1.24 |:IAbogado solicita ejecucién
Descripcion

Abogado solicita a la autoridad ejecucion de la sentencia, laudo o resolucion.
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1.1.1.25 I:|Acuerda la ejecucion y notifica
Descripcion

Autoridad emite acuerdo resolviendo respecto a la ejecucion de la sentencia, laudo
o0 resolucion y notifica.

1.1.1.26 |:IAbogado recibe, informa necesidades
Descripcion

Recibe acuerdo de la autoridad e informa de requerimiento a fin de ejecutar la
sentencia, laudo o resolucion.

1.1.1.27 |:ITituIar solicita requerimientos
Descripcién

Titular solicita a la Unidad Administrativa las necesidades y apoyo humano y
material para la ejecucion de la sentencia, laudo o resolucion.

1.1.1.28 |:|Recibe solicitud y gestiona
Descripcién

Recibe solicitud con los requerimientos especificos, realizan las gestiones e
informan a la Unidad Juridica y/o departamento juridico.

1.1.1.29 |:|Recibe respuestay confirma autoridad
Descripcion

Recibe respuesta y confirma a la autoridad la ejecucién mediante el procedimiento
establecido.

1.1.1.30 I:IDa cumplimiento ejecucion
Descripcion

Da cumplimiento a la ejecucion de la sentencia, laudo o resolucion acomparfiado de
Representante legal del organismo acreditado en el asunto.
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1.1.1.31 I:|Emite constancia diligencia
Descripcion

Emite constancia de diligencia de ejecucion de sentencia, laudo o resolucion.

1.1.1.32 |:IAbogado recibe e informa
Descripcion

Recibe constancia de diligencia respecto a la ejecucion de sentencia, laudo o
resolucion.

1.1.1.33 I:|Titular recibe e informa
Descripcion

Informa a la Unidad Administrativa involucrada, de la ejecucién de sentencia, laudo
o resolucion y remite el expediente juridico que se integrd, para su archivo,
anotaciones o gestiones a que tengan lugar.

1.1.1.34 |:|Recibe conclusion
Descripcién

Recibe informacion y expediente para su archivo o registro correspondiente.

11.1.35 OFIN

Descripcion

Fin
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FORMATOS:

1.1.1.36 REGISTRO
Descripcion

Concentrado con registro de oficios recibidos y turnados relacionados con
solicitudes para la promocion de demanda para recuperacion de patrimonio.

NOMBRE
Y.FIRMA

ASUNTO

RECUPERACION DE PATRIMONIO

<
=
=
<
-
=
g
£
=
=)
<
a
<
e
=
S

OFICIO NO.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LAVIiIIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
REGISTRO DE OFICIOS RELACIONADOS CON SOLICITUDES PARA LA PROMOCION DE DEMANDAS PARA

|

PARTES QUE INTERVIENEN:

1.1.1.37 [TIUNIDAD ADMINISTRATIVA
1.1.1.38 [TJUNIDAD JURIDICA Y/O DEPARTAMENTO JURIDICO

1.1.1.39 [TOAUTORIDAD
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52-500-P002 Elaboracion de Titulos de Propiedad

448



n. -

" “ %&ﬁ&&:&ﬁ%&!ﬂ!&
1 52-500-P002 ELABORACION DE TITULOS DE
PROPIEDAD

%i INICIO FIN

g%

E 2 ‘entanila Resguarda
= Btk | X P
g § REQUISITOS

52-500-530-P002 Elaboracion de Titulos de Propiedad

Unidad Juridica yfo Departamento Juridico

Recibe, revisa
walidadanes y
werifica pago

Revisa
juridicamente, pide
autotizaciin

Infarma sobre

eltiempo para
firma titulo

Elabora
proyecto titulo

Rewviza proyects
thulo

Erwia a insaibir

titulo
Imprime titulo Enwia
yresguarda en expediente al
expediente archivo
[

Recibe titulo,
hace anotacidn
sistema

Remite copia
para resguardo

Entrega thuloy
recaba firma de
recibido

o
'E Recibe Acude a firma,
= informacion & informan Acudela
5 sobre firma tiempao espera recoger titulo
[=
= D
o @
= E
83 p
g Recibe titulo y
= 3 remite
= A
[ inscripcidn
23
K
E‘ i-
2
o

Direccidn Administrativa yfo

Deleaacion

Recibe titulo

inscrito v turna

449




N
Nl e r——
S BAJACALIFORNIA
= * INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 52-5 0
L

ORACION DE
TIiTU D

00-P0O0O02
OS DE PROP
Descripcion

Etapa final del proceso de adquisiciébn de una accion de suelo o vivienda para
proporcionar la certeza juridica de la propiedad.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION:

Unidad Juridica y/o Departamento Juridico.

OBJETIVO

Darle seguridad juridica patrimonial al posesionario entregandole un titulo de
propiedad inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, de una
accion de suelo y vivienda adquirida mediante el procedimiento, las politicas y
lineamientos establecidos por el organismo.

POLITICAS DE OPERACION

EL Director General y/o el Titular de cada Delegacién representara al INDIVI en la
entrega masiva de titulos de propiedad los cuales estaran firmados por la persona
gue designe el Director General.

El titular de la Unidad Juridica apoyard en materia de autorizacion de nuevos
asentamientos o fraccionamientos.

La Direccion Administrativa por medio del Departamento de administracion de
Recursos sera la responsable de suministrar formatos de titulos impresos en
papeleria en general.
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La Direccibn Comercial por medio del Departamento de Crédito y Cobranza
ingresara en caja los pagos por titulacion.

La Direccion de Regularizacion y Vivienda por medio del Departamento de
Regularizacién y Vivienda serd el responsable de realizar el plano ejecutivo de una
accion de suelo y vivienda adquirida por el beneficiario

Al beneficiario de una accion de suelo y vivienda se le solicitara el impuesto sobre
adquisicién de inmuebles pagado ante Recaudacion de Rentas Municipal para
remitir a inscribir el titulo de propiedad ante Registro Publico de Propiedad y de
Comercio, y posteriormente entregarlo.

En caso de que el valor de inmueble exceda a lo estipulado en el Cédigo Civil para
el Estado de Baja California, su venta y titulacion se hara mediante Escritura
Publica.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 “INICIO

1.1.1.2 |:|Ventanilla canaliza expediente
Descripcién

Personal de ventanilla canaliza el expediente a la Unidad juridica y/o Departamento
Juridico conteniendo los requisitos y el pago de derechos correspondientes.

1.1.1.3 |:|Recibe, revisa validaciones y verifica pago
Descripcién

Recibe el expediente y verifica que se encuentre debidamente validado, revisa la
documentacion que el usuario presenta para el tramite, y que se haya efectuado el
pago de derechos correspondiente.
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1.1.1.4 I:|Informa sobre el tiempo para firma titulo
Descripcion

Informa al usuario sobre el tiempo estimado para que acuda a firmar el Titulo de
propiedad.

1.1.15 I:|Recibe informacion sobre firma
Descripcion

El usuario recibe la informacion para que acuda a firmar su titulo de propiedad

1.1.1.6 |:|Revisajuridicamente, pide autorizacion
Descripcion
Revisa los antecedentes del predio, y cuando la propiedad del predio corresponda

al Gobierno del Estado, enviara oficio a la Oficialia Mayor de Gobierno solicitando
su autorizacién para la expedicion del Titulo de Propiedad.

1.1.1.7 |:|E|abora proyecto titulo
Descripcion

Elabora el anteproyecto del titulo de propiedad.

1.1.1.8 |:|Revisa proyecto titulo
Descripcién
Revisa el anteproyecto del Titulo de propiedad, haciendo las correcciones y
anotaciones que correspondan. En el caso de predios propiedad del Gobierno del

Estado, revisara que ya se cuente con la autorizacion de Oficialia Mayor de
Gobierno.
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1.1.1.9 I:|Imprime titulo y resguarda en expediente
Descripcion

Imprime el Titulo de Propiedad y se pone en resguardo para cuando acuda el
usuario a firmar.

1.1.1.10 |:IAcude a firma, e informan tiempo espera
Descripcion

El usuario acude a firmar el Titulo de Propiedad, informandole del tiempo estimado
para su entrega.

1.1.1.11 I:|Envia expediente al archivo
Descripcién

Envia el expediente a la Direccion Comercial y/o Departamento de Gestidén Social
para su resguardo.

1.1.1.12 |:|Envia a inscribir titulo
Descripcion

Envia mediante oficio el Titulo de Propiedad y la documentacion correspondiente a
la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para su debida
inscripcion.

1.1.1.13 I:|Recibe titulo y remite inscripcion
Descripcién

Recibe el Titulo de propiedad, y si procede realiza su debida inscripcién y lo envia
mediante oficio al INDIVI.

1.1.1.14 I:|Recibe titulo inscrito y turna
Descripcién
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Recibe el Titulo de propiedad con la documentacion correspondiente y lo turna a la
Unidad Juridica y/o Departamento Juridico

1.1.1.15 |:|Recibe titulo, hace anotacion sistema
Descripcion

Recibe el Titulo de propiedad y documentacién que corresponde, lo resguarda y
realiza la anotacion en el sistema de cOmputo de que ya se encuentra inscrito y listo
para su entrega.

1.1.1.16 |:IAcude a recoger titulo
Descripcién

Se presenta a recoger su titulo de propiedad

1.1.1.17 I:|Entrega titulo y recaba firma de recibido
Descripcién

Hace entrega del Titulo de propiedad y del certificado de inscripcion que emite el
Registro Publico de la Propiedad a su titular, recabando la firma de recibido en libro
y en una copia.

1.1.1.18 |:|Remite copia pararesguardo
Descripcion

Remite copia del Titulo de propiedad y la documentacién correspondiente a la
Direccion Comercial y/o Departamento de Gestion Social para su debido resguardo.
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1.1.1.19 |:IResguarda expediente con titulo

Descripcion

Resguarda en el expediente copia del titulo de propiedad debidamente inscrito en
el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

1.1.1.20 OF|N

Descripcion

FIN

PARTES QUE INTERVIENEN:

11121

1.1.1.22

1.1.1.23

1.1.1.24

1.1.1.25

TIDireccién Comercial y/o Departamento de Gestion Social
THUnidad Juridica y/o Departamento Juridico

Usuario

1_Registro Pablico de la Propiedad y de Comercio

TIDireccién Administrativa y/o Delegacion
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1.1.1.26 E REQUISITOS
Descripcion

Requisitos para titulacion y aviso de privacidad de datos personales, asi como el
costo del documento.

| BAJACALIFORNIA

EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
= u vlvrmu mu EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

REQUISITOS PARA TITULACION

AVISO DE PRIVACIDAD DE DATOS PERSONALES

* ORIGINAL DECLARACION DE TRANSMISION DE DOMINIO (De INDIVI al Comprador)
Solicitar en Recaudacion de Rentas Municipal

e ORIGINAL Y 2 COPIAS FOTOSTATICAS DE IDENTIFICACION OFICIAL MEXICANA CON FOTOGRAFIA
(Credencial de Elector, Pasaporte, Licencia de Conducir.)

e 1 COPIA FOTOSTATICA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

COSTO DEL TITULO :

NOTA: NO REALIZAR NINGUN TRAMITE HASTA NO REVISAR EXPEDIENTE. DEBE ACUDIR AL INSTITUTO
e S At A L DR ST A

Calle “G” # 510 Segunda Seccién, C. P. 21100 Mexicali Baja California México
Teléfono 01 (686) 900-9900 ext. 4111 pagina web www.indivibc.gob.mx
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1.1.1.27 DTI’TULO

Descripcion

Documento legal que una vez inscrito en el Registro Publico de la Propiedad, otorga
certeza legal del inmueble.

DIV

BAJACALIFORNIA

Titulo de Propiedad

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU APODERADO
LEGAL ROBERTO ULISES CEDANO SANTIBANEZ A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “INDIVI”, Y POR OTRA PARTE *¥#¥&xiisiisss A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL COMPRADOR”, COMPARECEN EN EL PRESENTE
ACTO A EFECTO DE FORMALIZAR LA TRANSMISION DE DOMINIO DEL LOTE DE
TERRENO No. *#%%%x DE LA MANZANA *#%*#x&% DE], DESARROLLO URBANO
DENOMINADQ “*##sisiiss»  DE[L, MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA
SUJETANDOSE A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
DECLARA “INDIVI”:

1.- Que es un Organismo Pablico Descentralizado de la Administracién Puablica Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio. creado mediante Decreto expedido por el Ejecutivo del
Estado en fecha 30 de Enero de 2008, publicado en el Periédico Oficial el dia 8 de Febrero del mismo
afio, mismo que se encuentra inscrito ante el Registro Piblico de la propiedad y de Comercio de esta
municipalidad bajo partida 5477808 Seccién Civil de fecha 9 de Mayo de 2008.

2.- Tiene por objeto de conformidad con lo previsto en el Articulo 3 del Decreto citado, la adquisicién,
administracion, urbanizacion, fraccionamiento, recuperacién y enajenacién de bienes inmuebles por
cualquier titulo, regularizacion de la tenencia de la tierra, asi como el financiamiento o ejecucién de
programas de construccién de vivienda.

3.- Que su representante legal ROBERTO ULISES CEDANO SANTIBANEZ cuenta con facultades
suficientes para celebrar el presente acto en mérito del Instrumento Notarial No. 180028 del Volumen
4971 de fecha 14 de mayo de 2019, pasada ante la fe del Notario Publico No. 5 de esta Ciudad, el
cual obra debidamente inscrito ante el Registro Pablico de la Propiedad y de Comercio bajo Partida
5867733 Seccion Civil de fecha 3 de junio de 2019.

4.- Mediante Contrato de Compraventa formalizado el dia 9 de Marzo de 1995 en Escritura Piblica
No. 80,140 del Vol. 1,120 ante la fe de la Notaria Pablica No. 6 de esta Ciudad, Inmobiliaria del
Estado de Baja California adquirié, libre de todo gravamen y limitacién de dominio, los derechos de
Propiedad del predio agricola denominado Lote 10 de la Colonia Ahumada de esta Municipalidad, con
superficic de 75,200.00 m?, mismo que quedo inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio de esta Ciudad bajo Partida 5077141 Seccion Civil con fecha 22 de Junio de 1995.

5.- Por Contrato de Compraventa formalizado el dia 19 de Octubre de 2000 mediante Escritura Pablica
No. 89,994 del volumen 1,213 ante la fe de la Notaria Publica No. 6 de esta Ciudad, e inscrito en el
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio bajo Partida 5197403 Seccién Civil de fecha 09 de
Febrero de 2001, Inmobiliaria del Estado de Baja California adquiri¢, libre de todo gravamen y
limitacion de dominio, los derechos de Propiedad del predio denominado Lote 6 de la Colonia
Ahumada de esta Municipalidad, con una superficie de 217,331.943 m?, mismo que es colindante con
el predio descrito en la declaracion anterior, los cuales conjuntamente forman un solo predio con
superficie de 292,531.943 m2.

6.- Mediante Acuerdo de fecha 3 de Octubre de 2003, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado en fecha 7 de Noviembre del mismo afio, se autoriza la regularizacién del Desarrollo
Urbano denominado “COLONIA MEZQUITAL?”, ¢l cual fue inscrito bajo Partida No. 5293743 de la
Seccion Civil con fecha 09 de Junio de 2004 en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
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Versioéon: 1.0

Autor: emartinez

1.1 0 0

52-50 PROCEDIMIENTO
CESION

-P003
DE DERECHOS
Descripcion

Convenio celebrado entre dos partes, cedente y cesionario.

UNIDAD RESPONSABLE DE SU EJECUCION

Unidad Juridica y/o Departamento Juridico.

OBJETIVO

A solicitud del titular transmitir los derechos posesorios de un inmueble a favor de
un tercero.

POLITICAS DE OPERACION

1.- Que el cedente se encuentre registrado como posesionario de un lote propiedad
de INDIVI y/o de regularizacion.

2.- Que no exista adeudo del valor del bien inmueble a ceder.

3.- Que se cumpla con los requisitos y pago del tramite correspondiente.

4.- Que comparezcan las partes el cedente y cesionario a la firma del convenio de
cesion de derechos.

5.- Comparecencia del conyuge del cedente en caso de haber contraido matrimonio
bajo el régimen de sociedad conyugal al momento de haber contratado el inmueble.

6.- Deberan presentar original y copia de identificacion oficial con foto del cedente y
cesionario y en caso de ser necesario del conyuge del cedente.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

e

1111 JINICIO
Descripcion

Inicio

1.1.1.2 I:|Ventanilla canaliza expediente
Descripcion

Personal de ventanilla canaliza el expediente a la Unidad Juridica y/o departamento
juridico conteniendo los requisitos y el pago de derechos correspondientes

1.1.1.3 |:|Recibe, Verifica pago, elabora convenio
Descripcion

Recibe el expediente y verifica que se encuentre debidamente validado, revisa la
documentacion que el usuario presenta para el tramite, y que se haya efectuado el
pago de derechos correspondiente.

1.1.1.4 |:|Cedente y cesionario firman
Descripcién

Cedente y el cesionario se presentan a la firma del Convenio de Cesién de Derechos

1.1.1.5 |:|Recaba firmas verifica documentos
Descripcion

Procede a recabar la firma en formato original del Convenio de cesion de derechos,
el cedente y cesionario previa identificacion oficial original de las partes.

1.1.1.6 I:|Im‘orma sobre tiempo para recoger
Descripcién

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 I:|Recibe convenio firmado
Descripcion

Unicamente el cesionario se presenta en el tiempo estimado y se le entrega el
Convenio de cesion 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 |:IAnexa al expediente
Descripcion

Se anexa formato de cesion de derechos al expediente respectivo, con todos los
documentos presentados.

1.1.1.9 I:IEnvia expediente a resguardo
Descripcion

Se envia a la Direcciébn Comercial y/o Departamento de Gestién Social para su
resguardo.

1.1.1.10 |:IResguarda expediente
Descripcién

Archiva el expediente para su resguardo con los documentos de cesion de
derechos.

11111 OFlN

Descripcion

Fin
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1.1.1.12 &REQUISITOS
Descripcion

Requisitos para cesion de derechos y aviso de privacidad de datos personales, asi
como costos del tramite.

"\ BAJACALIFORNIA
e U

A VIVIENDA PAAA (L £5TA00 DF BAM CALFORNA.
REQUISITOS PARA CESION DE DERECHOS

AVISO DE PRIVACIDAD DE DATOS PERSONALES

* UNA DECLARACION DE TRANSMISION DE DOMINIO
(Solicitar en R de Rentas Municipal
De INDIVI al Nuevo Adquirente

pal)

« ORIGINAL Y 2 COPIAS FOTOSTATICAS DE IDENTIFICACION OFICIAL MEXICANA DE CADA UNA DE LAS PARTES (Credencial
de Elector, Pasaporte, Licencia de Conducir) CEDENTE Y CESIONARIO

¢ 1 COPIA FOTOSTATICA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL CESIONARIO.

EL CEDENTE DEBERA COMPARECER CON SU ESPOSO (A) CON 2 COPIAS DE IDENTIFICACION OFICIAL.

COSTO DE CESION $

COSTODE TITULO $
NOTA:

: NO REALIZAR NINGUN TRAMITE HASTA NO REVISAR EXPEDIENTE. DEBE ACUDIR AL INSTITUTO

C

v mereisel]

, C.P.2T100° Mexicali Baja California Méxic
1c|u'una 01 (686) 900-9‘)00 ext. 4111 pagina web www.indivibe.gob.mx
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1.1.1.13 &CONVENIO DE CESION
Descripcion

Docu_mento legal donde se plasma el convenio entre cedente y cesionario respecto
a un inmueble.

ey e
BAJACALIFORNIA
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONVENIO DE CESION DE DERECHOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
[NOMBRECLIENTE] A QUIEN PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONVENIO SE LE
DENOMINARA “EL CEDENTE?”, Y POR OTRA PARTE [INOMBREDELTITULO] A QUIEN
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CESIONARIO”, AL TENOR DE LAS
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

DECLARA EL CEDENTE:
1.- Ser mexicano, mayor de edad y con domicilio en [DOMICILIOCEDENTE] de esta ciudad.

2.- Que con fecha [FECHA_CTO] celebrd con ¢l INMOBILIARIA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA®, contrato de compraventa con reserva de dominio respecto del lote No. [LOTE] de
la Manzana [MANZANA] del Fraccionamiento [COLONIANOMBRE] de esta ciudad, con una
superficie de [SUPERFICIEM2| M?, y que fue poseido de forma pacifica, continua, de buena fey
a titulo de duefio. El inmueble en mencién cuenta con las siguientes medidas y colindancias:

AL NORTE: [NORTE]
AL SUR: [SUR]
AL ESTE: [ESTE|
AL OESTE: [OESTE]

3.- Que en este acto realiza Cesion de Derechos respecto del lote de terreno a que se reficre la
declaracion anterior, con los derechos y obligaciones derivados del contrato de compra-venta
aludido.

DECLARA EL CESIONARIO:
4.- Ser mexicana, mayor de edad, y sin limitacién alguna que le impida celebrar el presente
convenio, con domicilio en [DOMICILIO] de esta ciudad.

5.- Que sabe y conoce el inmueble materia de la presente cesion y que s¢ obliga en los mismos
términos del contrato de compra-venta que fue celebrado por “EL CEDENTE” con el Organismo
citado en la ion No. 2 de este , de acuerdo con las declaraciones que anteceden,
las partes formalizan el presente convenio al tenor de las siguientes:

Pag. 1-2
R SR

Calle “G” # 510 Segunda Seccion, C. P. 21100 Mexicali Baja California México
Teléfano 01 (686) 900-9900 Pagina web www.indivibc.gob.mx

PARTES QUE INTERVIENEN:

11114 T Direccién Comercial y/o Departamento de Gestion Social
11115 TUnidad Juridica y/o Departamento Juridico

11116 TCedente y/o Cesionario
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DEMANDAS

52-500-P004 Recepeibn de Notificaciones y Contestacién de Demandas
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1.1 52-500-P0O04 RECEPCION DE
NOTIFICACIONES Y CONTESTACION DE
DEMANDAS
DESCRIPCION

Proceso que describe la tramitacion en la atencion 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 Juridica y/o Departamento Juridico

OBJETIVO

Establecer los procesos administrativos relacionados con la atencién y seguimiento
oportuno de los procesos legales en los cuales este organismo es parte.

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Unidad Juridica y/o el departamento Juridico seran responsable de recibir las
notificaciones y emplazamiento de demandas.

2.- Antes de firmar de recibido la notificacion y/o demanda, debera verificarse que el
organismo es la persona moral que notificar.

3.- La notificacion de la demanda debera ser firmada por apoderado legal del organismo.

4.- Cada notificacién y/o escrito de demanda sera anotado en el registro correspondiente,
indicandose la fecha de notificacion, el nUmero de expediente, autoridad ante la cual
recayo el asunto, el nombre de quien demanda y del abogado a quien le sera asignado
para su atencién, quien firmara de recibido la entrega de la notificacion y/o escrito de
demanda.
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5.- Habra un registro para las notificaciones y otro para las demandas.

6.- Debe informarse via oficio a las Unidades Administrativas que correspondan, segun
el asunto, de la entrega de la notificacion y/o de la demanda a este organismo, asi como

la conclusion de este.

7.- La informacién que se solicite a las Unidades Administrativas a fin de atender las
notificaciones y/o demandas debera ser por via oficio.
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1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 “INCIO

1.1.1.2 |:|Entrega notificacion y/o demanda
Descripcion

La autoridad laboral, administrativa, judicial o de la que se trate, entrega notificacion y/o
demanda al Organismo.

1.1.1.3 |:|Recibe notificacién y/o demanda
Descripcion

La Unidad Juridica o Departamento Juridico de la delegacion que se trate recibe la
notificacién y/o demanda por parte de la autoridad.

1.1.1.4 |:|Registra el documento e informa
Descripcion
El auxiliar administrativo de la Unidad Juridica o Departamento Juridico de la delegacion

gue se trate, registra la notificacion o demanda en el formato predeterminado para el
seguimiento y control.

1.1.15 |:|Recibe para su conocimiento
Descripcion

La Unidad Juridica o Departamento Juridico de la Delegaciéon que se trate, informa via
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 |:ISe asigna abogado
Descripcion

La Unidad Juridica y/o Departamento Juridico asigna al abogado que sera 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
Descripcion

el Abogado recibe la notificacion y/o demanda para su analisis y dictaminarian de las
prestaciones y derechos reclamados.

1.1.1.9 <>informacién adicional?
Descripcion

El analisis determina si se requiere informacion adicional de las unidades administrativas
internas o en algunos casos de 6rganos externos.

Flujos
NO
SI

1.1.1.10 |:|EI titular juridico solicita informacion
Descripcion

Si es requerida informacion complementaria, se solicita a la unidad administrativa
correspondiente.

1.1.1.11 |:|Recibe peticion y entrega
Descripcion

La unidad administrativa involucrada recibe la peticion de informacion y elabora el
informe solicitado.

1.1.1.12 |:|Recibe informacién y se analiza
Descripcion

El Titular de la Unidad Juridica y/o Departamento Juridico recibe la informacion, analiza
y a su vez remite al abogado asignado al asunto.
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1.1.1.13 |:|Abogado analizay da respuesta
Descripcion

El abogado analiza la informacién y elabora la contestacién de la demanda o realiza las
gestiones para dar atencién a la notificacion.

1.1.1.14 I:|Entrega contestacion
Descripcion

Entrega a la autoridad el escrito de contestacion de la demanda y/o cumplimenta la
notificacion.

1.1.1.15 |:|Recibe contestacion y da continuidad
Descripcion

La autoridad laboral, judicial, administrativa, o de la que se trate, recibe la contestacién
de la demanda o el cumplimiento de la notificacion, dando continuidad al caso.

1.1.1.16 I:|Emite acuerdos y notificaciones
Descripcion

La autoridad con base a la entrega acuerda el asunto y continla con las etapas del
proceso legal.

1.1.1.17 |:|Abogado atiende hasta la conclusion
Descripcion

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 I:|EI titular juridico informa
Descripcion

El Titular de la Unidad Juridica y/o Departamento Juridico, una vez concluido el asunto
legal, informa a la unidad administrativa involucrada, la sentencia, laudo o resolucion
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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
Descripcion

La unidad administrativa involucrada recibe los resultados de la conclusion 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
Descripcion

La unidad administrativa realiza las gestiones para su cumplimiento.

1.11.21 OFlN

Descripcion

FIN
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FORMATOS:

1.1.1.22 E NOTIFICACIONES
Descripcion

Formato donde se registran las notificaciones que la autoridad realiza a este organismo.

ABOGADO ASIGNADO
(NOMBRE Y FIRMA)
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1.1.1.23 DDEMANDAS
Descripcion

Formato donde se registran las demandas que la autoridad notifica a este organismo.

ABOGADO ASIGNADO
(NOMBRE Y-FIRMA)

DE

PARTES

JUZGADO

EXPEDIENTE

NOTIFICACION

FECHA DE

RELACION DE DEMANDAS EMPLAZADAS A INDIVI EN EL MES DE

PARTES QUE INTERVIENEN:

11.1.24 THAutoridad
1.1.1.25 TIUnidad Juridica y/o Departamento Juridico

1.1.1.26 1_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 entrara en
vigor a patrtir del dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de
Baja California;

Segunda. — El presente Manual General de Procedimientos deja sin efecto a los
expedidos en fechas anteriores, asi como todos aquellos documentos que se opongan
al mismo;

Tercera. - El presente Manual se dara a conocer por medios electrénicos a través de
la pagina de internet
http://www.transparenciabc.gob.mx/Areas/info_oficio_F/27?Fraccionld=2

asi 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 dias del mes de octubre del afio dos mil diecinueve.

Atentamente

FRANCISCO JAVIER MEJIA PANCARDO
Director General de INDIVI

475


http://www.transparenciabc.gob.mx/Areas/info_oficio_F/27?FraccionId=2
https://www.indivi.gob.mx/

