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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 metédica, en forma escrita y gréafica, 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

realizacién de los primeros.

Por tal motivo se elabor6 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 informacidn existente,
asi mismo de la realizacion 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 evaluacion 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 anterior, este Manual estd orientado a todo el personal, no solo con la finalidad de
simplificar la administracion publica, sino también con el propdsito de que sus tareas
cotidianas faciliten al personal su ejecucidon y que instruyan como base bibliografica a el
personal de nuevo ingreso, de la misma forma servir a la sociedad en general con su

correcta
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Suelo y Vivienda

. Identificaciéon del Asentamiento a Regularizar

Il. Elaboracién de Dictamen Técnico para Regularizacion

lIl. Elaboracién de Trabajos Técnicos de Regularizaciéon
IV.Contratacion de Trabajos Técnicos de Regularizacion

V. Supervision de Obra y Servicios relacionados con la Misma

Direccion Comercial

I. Contratacion por Novacion de Accion de Suelo y Vivienda
. Vigilancia y Custodia de Terrenos

[ll. Captacién y Acreditacion de Solicitudes

IV. Cobranza y Recuperacién de Cartera

V. Atencion al Pablico

VI. Requerimiento de Pago

Unidad Juridica
l. Cesion de Derechos
Il. Elaboracién de Titulo de propiedad

Direccion Administrativa

I. Control de Inventarios de Almacén

Il. Recepcion de Documentos Externos en la Oficialia de Partes
lIl. Elaboracién y Modificacién de Sistemas Informéaticos

IV. Soporte Técnico a Equipo de Cémputo y Redes

V. Elaboracion de Pago de Némina

VI. Presupuesto Basado en Resultados

VII. Solicitud de Afectacién Presupuestal

VIII. Elaboracién de Cheques

IX. Adquisiciones

X. Contrarecibo Presupuestal
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IDENTIFICACION DEL ASENTAMIENTO A REGULARIZAR

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento Técnico

|.- OBJETIVO:

Conocer la ubicacion fisica y el entorno del asentamiento, identificando visualmente la factibilidad de la
regularizacion y sus posibles afectaciones o impedimentos.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: »  Subdireccién de Regularizacion.
» Departamento Técnico

» Propietario, representante legal o a quien designe por parte de él.
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El Propietario debera informar a la Subdireccion de Regularizacion de su interés para regularizar el
desarrollo de su propiedad.

2.- Para poder iniciar el tramite el Propietario debera entregar la siguiente documentacion a la Subdireccion de
Regularizacion:

» Deslinde catastral del asentamiento.

« Croquis o anteproyecto de lotificacion preferentemente digitalizado.

3.- El Propietario debera acompafiar a la Subdireccion de Regularizacion y/o al Departamento Técnico a realizar
la visita a campo o designar a alguien para tal efecto.

4.- El Departamento Técnico debera efectuar el recorrido del asentamiento identificando las posibles zonas de
afectacion o situaciones que pudieran impedir su regularizacion asi como generar la siguiente informacion:

» Determinar el porcentaje de ocupacion y la ubicacion de los servicios publicos.

» Determinar si el asentamiento cuenta con las areas verdes y escolares libres de ocupacion.

» De ser posble verificar que la donacién correspondiente al INDIVI esté libre de ocupacién.

5.- Una vez efectuado el recorrido el Departamento Técnico ubica el asentamiento en el plano de la ciudad.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: IDENTIFICACION DEL ASENTAMIENTO A REGULARIZAR
Unidad Administrativa responsable: Direccion de Suelo y Vivienda
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento Técnico
Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO
1 El Propietario o Representante Acude a oficinas de INDIVI solicita la regularizacion del
Legal asentamiento.
Subdireccion de Regularizacion Recibe la solicitud de regularizacién del asentamiento.
Subdireccion de Regularizacion Solicita al propietario o Representante Legal, deslinde

catastral y croquis o anteproyecto de la lotitificacion
digitalizado, antecedentes de propiedad y lista de
posesionarios.

4 Subdireccion de Regularizacion Recibe deslinde catastral y croquis o anteproyecto de la
lotitificacion digitalizado, antecedentes de propiedad y
lista de posesionarios. Lo turna al Jefe del Departamento
Técnico.

5 Departamento Técnico Realiza analisis del deslinde catastral y croquis o
anteproyecto de la lotificacion digitalizado del
asentamiento a regularizar, antecedentes de propiedad y
listado de posesionarios.

6 Departamento Técnico Indica la fecha para realizar la visita de campo en
compafiia del propietario o representante legal del
asentamiento.

Departamento Técnico Realiza el recorrido en el asentamiento.

Departamento Técnico Identifica zonas de afectacion o situaciones que puedan
impedir su regularizacion asi como toma de fotografias.

9 Departamento Técnico Determina el porcentaje de ocupacion y ubicacién de los
servicios publicos.

10 Departamento Técnico Determina si el asentamiento cuenta con las areas verdes
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y escolares libres de ocupacién.

11 Departamento Técnico Verifica que la donacién correspondiente al INDIVI esté
libre de ocupacion.

12 Departamento Técnico Después de realizado el recorrido localiza el asentamiento
en el plano de localizacion del municipio
correspondiente.

13 Departamento Técnico Elabora croquis del asentamiento y album fotografico.
14 Departamento Técnico Proporciona la informacion recabada a la Subdireccién de

Regularizacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL




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

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Identificacion del Asentamiento a Regularizar
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Suelo y Vivienda Hoja: 1de 2

Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento Técnico

Fecha : Junio de 2012
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Nombre del Procedimiento: Identificacion del Asentamiento a Regularizar
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Sueloy Vivienda Hoja: 2de 2
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento Técnico Fecha: Junio de 2012
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8
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ELABORO: ROBERTO CEDANO S.
ANALISTA ESPECIALIZADO

REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ
DIRECTOR DE SUELOY VIVIENDA

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Plano de localizacién Clave de la forma:
Objetivo del formato:

Identificar la ubicacion del asentamiento respecto a la ciudad.
Instrucciones de llenado:

Nombre del asentamiento Se debe indicar el nombre del asentamiento al cual se realiza el
recorrido.

Fecha del recorrido Se especifica la fecha en la cual se realiz6 el recorrido.

Participantes Se indica por parte del INDIVI quienes participaron en el recorrido.

Firma de elaboracion El Jefe del departamento Técnico firma el documento como constancia.
*Se debe indicar en el croquis el norte geogréfico y resaltar los limites del
asentamiento, asi como indicar las principales vialidades y su vialidad de
acceso.
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Nombre de la forma: Album fotogréfico ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Contar con un documento que permita identificar de manera general las condiciones del asentamiento a
regularizar por medio de una memoria fotogréfica.

Instrucciones de llenado:

Nombre del asentamiento Se debe indicar el nombre del asentamiento al cual se realiza el
recorrido.

Fecha del recorrido Se especifica la fecha en la cual se realiz6 el recorrido.

Observaciones Se hace una descripcién general de las condiciones del asentamiento a
regularizar.

Firma de elaboracion El Jefe del departamento Técnico firma el documento como constancia.
*Se incluyen el numero de fotografias que se consideren necesarias.

11
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ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO PARA REGULARIZACION

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento Técnico

|.- OBJETIVO:

Contar con un documento oficial que determine o niegue la factibilidad de regularizacion de un asentamiento
humano.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: e Subdirector de Regularizacion
» Departamento Técnico

e Catastro Municipal
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El Subdirector de Regularizacién sera el responsable de integrar el expediente para la elaboraciéon del
dictamen técnico con los siguientes documentos:

» Deslinde catastral certificado vigente

e Titulo o documentos que acrediten la propiedad

* Lineamientos viales

» Anteproyecto de lotificacién preferentemente digitalizado.

2.- El Subdirector de Regularizacién debera entregar el expediente completo del asentamiento al Jefe del
Departamento Técnico.

3.- El Jefe del Departamento Técnico debera revisar y asegurarse de que la documentacion contenida en el
expediente es la requerida para la elaboracién del dictamen verificando que se encuentre vigente.

12
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO PARA REGULARIZACION
Unidad Administrativa responsable: Direccion de Suelo y Vivienda
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento Técnico

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO

1 Subdireccion de Regularizacion Entrega el expediente técnico al Jefe del Departamento
Técnico para que elabore el dictamen correspondiente.

2 Departamento Técnico Recibe el expediente para elaborar el dictamen técnico
correspondiente.

3 Departamento Técnico Ubica el asentamiento en el plano del municipio que le
corresponda.

Departamento Técnico Identifica la clave catastral del asentamiento irregular.

Departamento Técnico Solicita a diferentes dependencias gubernamentales de
los tres niveles de gobierno la informacion requerida para
poder efectuar el dictamen técnico.

6 Departamento Técnico Consolida informacién recibida de las dependencias con
la que le dieron en el expediente y asi podra definir la
superficie regular.

7 Departamento Técnico Realiza visita de campo, conjuntamente con el propietario
del asentamiento

8 Departamento Técnico Identifica los tipos de construcciones que existan en el
asentamiento a regularizar.

9 Departamento Técnico Identifica los servicios publicos con los que cuenta el
asentamiento a regularizar.

10 Departamento Técnico Identifica las vialidades internas y la de los asentamientos
colindantes.

11 Departamento Técnico Ubica los derechos de viay las zonas de restriccion que
existan dentro del asentamiento.

12 Departamento Técnico Estima la antigiiedad del asentamiento a regularizar.
¢ Se encuentra en zona de riesgo el asentamiento? Si es
si, se emite dictamen técnico paso 15, si es no, continua
el proceso, paso 13.

13 Departamento Técnico Acude a Catastro Municipal a solicitar planos de deslinde

13
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del asentamiento a regularizar en caso necesario ampliar
o verificar informacion recibida.

14 Departamento Técnico Obtiene de las dependencias y organismos
gubernamentales informacion de los trabajos o proyectos
futuros.

15 Departamento Técnico Emite dictamen técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL

14
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Dictamen Técnico para Regularizacion
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Suelo y Vivienda Hoja: 1de 1
Unidad Responsable de su Ejecucién: Departamento Técnico Fecha : Junio de 2012
Subdireccion de .
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ELABORO: ROBERTO CEDANO S.

REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

DIRECTOR GENERAL
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Dictamen Técnico Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Generar un documento oficial que determine la factibilidad o no de la regularizaciéon de un asentamiento y que
le permia al organismo continuar con el proceso de regularizacion.

Instrucciones de llenado:

Nombre del asentamiento

Se indica el nombre del asentamiento que se dictamina indicando la
ciudad y la fecha.

Localizacion

Se menciona el nombre designado al desarrollo y su localizacion.

Superficie del poligono

Se indica la superficie total del poligono y la ocupada por el
asentamiento en metros cuadrados.

Lotificacion

Se indica la cantidad de manzanas fisicamente indicadas, la cantidad de
lotes por manzana, indicando los metros cuadrados por lote, cuantos de
frente y fondo.Superficies de donacién para las areas verdes y escolar;
superficie vendible y de vialidades que resulten.

Certificacion

Se indica si los linderos o colindancias del poligono estan definidos y
certificados.

Subsuelo

Se indica si el tipo de subsuelo en la zona es resistente al uso
habitacional.

Aptitud para uso habitacional

Se indica si el suelo o la topografia del sitio es apto para su uso
habitacional.

Tipo de zona

Se especifica si el asentamiento tiene zonas de riesgo.

Obras proyectadas

Se indica si existen obras o desarrollos proyectados en el asentamiento y
por quién.

Construcciones existentes

Se indica la antigliedad de las construcciones existentes.

Vivienda

Se especifica la calidad de la vivienda construida en el asentamiento.

Ocupacion fisica

Se indica el porcentaje de ocupacion fisica especificando en porcentaje
cuanto representan los lotes baldios, cuantos tienen cerco y cuantos no.

Trazo de lotificacion

Se indica si existen elementos fisicos como instalaciones o
construcciones que determinen el trazo de localizacion.

Factibilidad de infraestructura

Se indica la factibilidad para introducir infraestructura y servicios urbanos
al asentamiento.

Equipamiento

Se indica si existen zonas factibles para equipamiento.

Resultado

Derivado de todos los puntos anteriores se indica si el dictamen de

16
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factibilidad técnica resulta positivo o negativo; se agregan anexos.

Firma de elaboracion El jefe del Departamento Técnico firma el reporte como responsable de
su elaboracion.

INDIVI
REGULARIZACION MEXICALI

DICTAMEN TECNICO

NOMERE DEL ASENTAMIENTO: 27 DE ENERO MAGISTERIAL ISLAS AGRARIAS
Mexicali, B.C.a 18 de marzo oa 2008

En bass & la saolichud de regulanzaciin del asentamienta armba ciade, localizade al este de |s cludsd de
Whmdcal, en el Ejido lslas Agrarias A de este municplo, ¥ 8 ks aclos de visilas, inspeccidn ocular y
levantamiento  preliminar {croques) yo anleproyects, reslizsdos scbre 8l se tiene la siguiende
informacion:

La ublcacitn fisica del predio donde s encuentra el asentamiento & regulahzar coincide con la
descrpeidn que & hacs en ks documentos g8 propledad que pesenta el propiedano o represeniants
legal, correspondientes & b Parcela 35 Z-1 P-1 Fraccidn Morte. con clave catasiral RU-011-514 y
superficie de §0,000.00 m2; Parcela 35 F- P.i Fraceidn Sur, con clave cefastal RU-011-288 vy
superficie de 65,507.370 m2. Se ubbkca demrmo de los [imbes del Centro de Poblacion sapin el POUCE de
Maxicall 2025,

La superfide del paligons segan conbralo de compravesia &5 oe un total de 125, 807373 m2, y caincice
practicaments con los levantamientos catastrales centificados en nwllnhn de 2007, presentados
par @l propistanie, ya que presenta minimes oderencies an sus medidas norbe v Sur y su Superficie 1olal,
sin que estas afecten su ubicacitn y dimensiones fisicas. La totalided de la superfice sg encuenina
ocupadsa por el desarmalio

La cantidad o manzanas fisicarments idertificades es de 18, la cantidad de lotes a5 de 186, El lote Sipo
warin de 80 m2 a 500 m2, con dimensiones variabies,

Laos Enderos o colindancias del pelijono estin bien definidos, se cuanta con desinde catastal cedificade
reciEmemante, ya que os presemados son de moviesnbne de 2007,

El 100% del bermena de acuerdo 8l ipo de susle v 18 topografia s es apbo pars uso habdaconsl

Caracteristicas Ganerabes

El predio no tiene zonas de riesga, ¥ aparenlemente no se encuantra sfectado por ninguna vialidad de
proyecto i ningdn obro tipo e proyecto que pudien afecano, que no S8 este consdenando.

La oscupacitn fisica (Joles con construccion habitable) respecto al total de [oles es del 0%

Exislan alernentos fisices Lales como su raza vial y caminos colindantes que delmitan sl asentamisnio,
Mo cwenta con ningin fipo de servicio pobfica, & agua polable y ks electnicided se lcoalizan a mes de 2
o e =0 colindencla sur.

El desarmollo cuenta con superficle destinada & zona escolar, denlificads coma lote 1 de la manzana
18 con una superfice de 2.813.081 m2, vy el lote 2 de la manzana 18 con una superfics de 2,813,432
m2 destinada a drea werde,

La donacitn a la CORETTE co ala lidad de la 18, con superficie da 2411644
m2yla lidad de la 1rcmsup-9mmaduzm 218 m2.

Es importante aclerer que las sup T pueden sulrir moOCECiONES ¥ Una vaz
terminada &l prayecto definiliva,

Por b ankerior, el diclamen de Tacibdided técnica resuha POSITIVO,

Elabarnd

Arg. Genaro de J. Domingues Zamara
Jefe del Depastamentio Tecnico.
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ELABORACION DE TRABAJOS TECNICOS DE REGULARIZACION

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento Técnico

|.- OBJETIVO:

Obtener los planos de ejes, manzanas y lotificacién, asi como la memoria descriptiva del asentamiento para su
inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Direccion General
* Unidad Juridica
»  Subdireccién de Regularizacion
» Delegacion
» Departamento Técnico

» Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El Subdirector de Regularizacién o Delegado girara instrucciones al Jefe del Departamento Técnico para el
inicio de los trabajos técnicos en el asentamiento humano irregular correspondiente.

2.- El Subdirector de Regularizacion o Delegado tendra que entregar al Jefe del Departamento Técnico el
expediente técnico debidamente detallado para una mejor ejecucion de los trabajos técnicos.

3.- Todos los planos ejecutados por el Departamento Técnico deberan estar firmados y validados por el Director
General, Director de Suelo y Vivienda, Subdirector de Regularizacion, Delegado y Jefe del Departamento
Técnico.

4.- El Jefe del Departamento Técnico sera el encargado de revisar las memorias descriptivas antes de ser
enviadas al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
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GobBC

GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE TRABAJOS TECNICOS DE REGULARIZACION
Unidad Administrativa responsable: Direccion de Suelo y Vivienda
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento Técnico

Fecha: Junio de 2012

No. de
actividad

Unidad Administrativa o Puesto

Descripcioén de la actividad

10
11

12

Subdireccion de Regularizacion
Jefe Técnico
Jefe Técnico

Jefe Técnico

Jefe Técnico
Departamento Técnico

Jefe Técnico

Jefe Técnico

Departamento Técnico

Jefe Técnico

Departamento Técnico

Jefe Técnico

INICIO

Gira instrucciones al Jefe del Departamento Técnico para
iniciar los trabajos, turna expediente.

Recibe expediente e instrucciones del Subdirector de
Regularizacion para iniciar los trabajos.

Acude al asentamiento irregular y efecttia un recorrido
conjuntamente con el ingeniero topografo.

Solicita a las diferentes dependencias gubernamentales
de los tres niveles de gobierno la informacién requerida
para efectuar la regularizacién de dicho asentamiento.

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

Inicia los trabajos técnicos de campo.Por medio del
ingeniero topografo

Recibe Jefe del Departamento Técnico el reporte de
avance de trabajos técnicos de parte del ingeniero
topografo.

Turna el ingeniero topégrafo la documentacion al analista
técnico para iniciar el calculo y andlisis técnico de
gabinete.

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.

Define el proyecto de lotificacion.

Entrega al analista técnico el proyecto de lotificacion ya
definido para su digitalizacion e impresion.

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 analista técnico para su
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

revision final.

13 Departamento Técnico Revisa y valida el proyecto de lotificacion para su
digitalizacion e impresion definitiva, por medio del analista
técnico

14 Departamento Técnico Elabora memoria técnico-descriptiva, el auxiliar técnico
15 Jefe Técnico Recibe elaborada la memoria técnico-descriptiva para su
revision

¢ Es necesaria alguna correccion? Si es si, regresarla al
auxiliar técnico, paso 14, si es no, continua el proceso,
paso 16.

16 Jefe Técnico Gira instrucciones al ingeniero topégrafo para la
implantacion en campo de lo asentado en las memorias
técnico-descriptivas.

17 Jefe Técnico Solicita al analista técnico el plano de lotificacion
definitivo, lo firma y recaba la firma del subdirector de
regularizacion, delegado y director general.

18 Jefe Técnico Entrega el plano firmado al auxiliar técnico para sacar las
copias necesarias para integrar a los expedientes la
memoria técnico-descriptiva.

19 Departamento Técnico Por medio del auxiliar técnico integra el expediente
técnico solicitando la informacién necesaria al analista
técnico.

20 Jefe Técnico Entrega a la Subdireccién de Regularizacion el

expediente de las memorias técnico-descriptivas
completamente integrado para su inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

21 Subdireccion de Regularizacion Turna el expediente a la Unidad Juridica y/o a la
Subdireccion Juridica el expediente con las memorias
inscritas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL

20




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

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Trabajos Técnicos de Regularizacion
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Sueloy Vivienda Hoja: 1 de 2
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento Técnico Fecha : Junio de 2012
Subdireccion de P -
R Jefe Técnico Departamento Técnico
Regularizacion
7
1 2 6
Gira instrucciones al Redibe expediente e Recibe el reporte de
Jefe del Departamento instrucciones del avance detrabajos | o Inicia los trabajos
Técnico para iniciar los Subdirector de tecnicos de parte del técnicos de campo.Por
trabajos, turna. Regularizacion para ingeniero topdgrafo. medio del ingeniero
expediente. iniciar los trabajos. topdgrafo
Expedienie Bxpediente P
o o o
A v
3
8 Determina si la 9
informacion recibida es
Acude al asentamiento Turna la documentacion sufi_ciem_e,_ en caso d_e
irregular y efectua un al analista técnico para ser insuficiente solicita
recorrido conjuntamente iniciar el calculoy de nueva cuenta a las
con el ingeniero andlisis técnico de diferentes dependencias
topégrafo. abinete. de los tres niveles de
g ) gobiemo la informacion
requerida.
, !
11
4 10
Sdlicita a las diferentes
bedepende;ciasd | Entregaal analista.
gubemamentales delos écnico el d
res niveles de gobierno Deine el proyedio de > ?;ﬁ'c%mpy?fgfﬁmz
lainformacion requerida lotificacion. para su digitalizacion e
para efectuar la impresion.
regularizacion de dicho
asentamiento.
A, i 13
5 12
Recibe el plano
Entrega al ingeniero digitalizado e impreso Revisa y valida el
topdgrafo la para su revision y en proyecto de lotificacion
documentacion técnica i ) caso de ser necesario para su digitalizacion e
necesaria para para su correccion, de impresion definitiva, por
desempefiar su trabajo. no contar con medio del analista
comecciones lo turnard. técnico
al analista técnico para
surevision final.
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Trabajos Técnicos de Regularizacion
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Suelo y Vivienda Hoja: 2de 2
Unidad Responsable de su Eecucion: Departamento Técnico Fecha : Junio de 2012
Subdireccion de . -
Ry Jefe Técnico Departamento Técnico
Regularizacion
21 15 17 14
Tuma expediente ala Redbe ﬁl:t)é)rmaii;)la ‘ﬂg: ;na:l)s;i e
Unidf_:d Ju_ridimy/(_) ala descriptiva para su |atificadon definitivo, lo Elabora el auxiliar
Subdireccion Juridicael [4— @_' ity on too o p| fimayrecabala fima técricolamemoria |—— :
expedente conlas ser necesario algura del subdirector de técnico-descriptiva.
memorias inscritas. comeccion se regresa al regularizacion, delegado
auxiliar técnico. y director general. e
¥
A 18
Fin oo oo pe.
sacar las copias
necesarias para integrar
alos expedientes la
memoria técnico-
descriptiva.
19
Girainstrucciones al
ingeniero topografo para Integra expediente
laimplantacion en técnico, por medio del
canpo del()_ase(nal_io auxiliar técnico
enlas memorias técnico- solicitando la.
descriptivas. informecion necesaria al
analista técnico.
Ervagal
jaala
Sicireedionde 20
Regularizacién el
expediente de las
memorias técnico-
descriptivas
completamente
integrado para
inscripcion enel
Registro Publico de la
Propiedad y de
Comercio.
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma:

Memoria Técnico-Descriptiva Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documentar la descripcién de las colindancias de un terreno con datos del fraccionamiento.y superficie del

lote.

Instrucciones de llenado:

Desarrollo Indicar el Fraccionamiento o Colonia que se trate.

Municipio Municipio a que pertenece o donde se ubica

Clave catastral Clave alfanumérica que le asignan las autoridades municipales
catastrales

Numero de lote y manzana Indicar

Uso del suelo

Tipo de uso que se asigna (habitacional, comercial, area verde,
equipamiento, reserva, otro)

Superficie Area en metros cuadrados
Colindancias Describir longitudes en metros lineales y colindancias
MEMORIA DESCRIPTIVA
COL. VALLE DE SAN JOAQUIN
MUNICIPIO: MEXICALI B.C.
CLAVE CATASTRAL:
LOTE: 25 MANZANA: 05
US0 DEL SUELO: HABITACIONAL SUPERFICIE: 180.000 m2
COLINDANCIAS:
AL NORTEEN . 9.000 M. CONLOTE 5
AL SUREN 8.000 M. CON AV. VALLE DE MEXICALY
AL ESTEEN 20.000 M. CON LOTE 26

AL OESTE EN :

20,000 M. CONLOTESTY2
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONTRATACION DE TRABAJOS TECNICOS DE REGULARIZACION

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento Operativo

|.- 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 necesarios para la regularizacion del asentamiento.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento Operativo
» Departamento de Crédito y Cobranza

 Posesionario
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Los costos de los trabajos técnicos deberan pactarse todo el tiempo conforme al importe que determine la
Ley de Ingresos del Estado vigente.

2.-Los convenios de pago por trabajos técnicos no excederan el plazo maximo de seis mensualidades, si se
exceden sera previo estudio socioecondmico autorizado por el Delegado, Encargado de Oficina o por el Jefe del
Departamento Operativo 0 por que asi lo establezca el convenio de regularizacion.

3.- Los pagos de los trabajos técnicos podran ser cobrados en campo o en caja.
4.- El promotor que cobre trabajos técnicos en campo debera elaborar un reporte de contrataciones y adeudos

del sistema de cobranza para tener los saldos de los posesionarios y llenar los recibos de pago con el importe
recibido y entregarlo a la caja recaudadora de la Delegacion u Oficina.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CONTRATACION DE TRABAJOS TECNICOS DE REGULARIZACION
Unidad Administrativa responsable: Direccion de Suelo y Vivienda
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento Operativo

Fecha: Junio de 2012

No. de
actividad

Unidad Administrativa o Puesto

Descripcioén de la actividad

Posesionario

Departamento Operativo

Departamento Operativo

Departamento Operativo

Posesionario
Posesionario
Departamento de Crédito y

Cobranza

Departamento Operativo

INICIO

Acude a la Delegacién u oficina a contratar los trabajos
técnicos para la regularizacion de su lote.

Revisa los documentos del posesionario para verificar en
el padron los datos, y determina la equivalencia catastral
gue le corresponde, la superficie provisional del lote y
elabora el expediente.

Elabora el formato de encuesta socioeconémicay el
convenio provisional o definitivo de pagos de los
trabajos técnicos, por la cantidad que resulte de
multiplicar la superficie del terreno por el costo de los
trabajos técnicos. Una vez firmados pasaran a formar
parte del expediente.

Recaba las firmas correspondientes, del posesionario ,del
Subdirector de Regularizacion, Delegado, Jefe de Oficina,
o Jefe del Departamento Operativo.

Recibe copia del mismo el cual incluye las amortizaciones
de pago.

Paga en caja enganche del convenio de pago.

Recibe cajero el pago del posesionario y emite el recibo
de pago correspondiente entregandole el original al
posesionario y la copia al expediente del mismo.

Archiva el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN
ANALISTA DE PLANEACION

REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Trabajos Técnicos de Regularizacion

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Sueloy Vivienda Hoja: 1del
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento Operativo Fecha: Junio de 2012
Posesionario Departamento Operativo Departamento de Crédito y Cobranza
= =
Inicio >
N~ —
) 4
1 2 7
Revisa los documentos Recibe cgjerod pago
el posesionariopera del posesionarioy emite:
o i G ¢ recibo depago
ot alaDdgitn "yl arrageniae o~
trabejos técricos parala > eyivaerc d enregindled aignd - ———| B/
regaizaciendesulote . ;‘;'ﬁeaf;mdls a;m:ég -
lotey elaborael misma Recilo
expedente . Expediarte dePagp
o)
5 L o : Recibo
v - P
Haborafomatode 8
ibe copiadel mi | encuesta
o 4 e,
amoartizaciones depago . definitivo de pagos de
los trabejos técnicos
Unavez firmados Encuesta
L/ =
- o
Convenio
o1
4 I A
6 4
Pagaen o':i_aemde 7 Recabalas firma
del coveniodepago . 4}\ A) carespondertes ,
Recibo
\ P v
o)
/ 8
Achivad expedente
compleo.
Expedente
Y ;
'
Inicio
N\
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

VI.- FORMATOS UTILIZA

DOS:

Nombre de la forma:

Convenio de pago provisional Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Definir las acciones a seguir después de la contratacion de trabajos técnicos y como realizar el cobro de dicha
contratacién a los posesionarios y al mismo tiempo que ellos cuenten con un documento en donde se

especifique el adeudo que

se tenga con el Organismo.

Instrucciones de llenado:

El formato se encuentra en el sistema de computo con el nombre de
convenio de pagos provisional

INDIVI

GG3IEANG DEL ESTADO INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO.
¥ DE LA VIVIENDA PARA £ ESTADO DE BAJA GALIFORNIA

CONVENIO DE PAGOS PROVISIONAL

CONVENIO: 1 /1091
Cve. Emp.: INDIVI
MEXICALL, B.C., A 01 de MAYO de 2009

CON BASE EN EL PROCESO DE REGULARIZACION QUE ACTUALMENTE LLEVA A CABO EL INDIVI, REPRESENTADA

POR EL COORDINADOR EJECUTIVO DE INDIVI MXLI EL LIC. ARMIDA LETICIA CISNEROS MENDEZ Y POR OTRA PARTE
EL (LA) C. . - . EN SU CARACTER DE POSESIONARIO DE EL LOTE 1 MANZANA 1 .DEL ASENTAMIENTO R CUYA

SUPERFICIE DE 1.000 M2

PREVIA CONCILIACION ENTRE AMBAS PARTES, SE DESPRENDE EL  SIGUIENTE CONVENIO, EN DONDE EL (LA)
GC....YEL(A) .

RESPONSABLES SOLIDARIOS DE LOS PAGOS QUE DEBERAN ENTREGAR EN LAS OFICINAS DE INDIVI, UBICADAS EN AV.
MARIANO ARISTA Y CALLE 'G' numero 510, COLONIA NUEVA.

EL MONTO TOTAL A PAGAR ES DE $ 1.00 Es Un Pesos 00/100 M.N. POR CONCEPTO DE REGULARIZACION DEL LOTE
ANTES MENCIONADO. EL PAGO CORRESPONDIENTE SE EFECTUARA EN LA SIGUIENTE FORMA:

TRABAJOS TECNICOS CON UN SOLO PAGO DE 1.00 A PARTIR DEL 30/05/2008.

EN LAS CONDICIONES QUE SE REALIZA ESTE CONVENIO DE PAGOS, SE CONSIDERO UN BENEFICIO ADICIONAL
PARA EL POSESIONARIO, SOLO CARGANDOLE UN INTERES 0% MENSUAL POR FINANCIAMIENTO A LOS PAGOS, EN
EL ENTENDIDO QUE DE NO PAGAR EN EL TIEMPO ESTABLECGIDO LOS IMPORTES POR CONCEPTO DE SERVICIOS
QUE PRESTA EL INDIV!, SE LES APLICARA UN INTERES MORATORIO MENSUAL DETERMINADO EN LA LEY DE
INGRESOS DEL ESTADO VIGENTE AL DIA DE PAGO, EL CUAL ACTUALMENTE ESTABLECE EL 2.25%(DOS PUNTO
VEINTICINCO POR CIENTO); Y POR LOS DEMAS CONCEPTOS CAUSARAN 'UN INTERES A RAZON DE 1.5(UNO PUNTO
CINCO)VECES EL C.P.P.(COSTO PORCENTUAL PROMEDIO) QUE ESTABLECE MENSUALMENTE EL BANCO DE MEXICO
PARA LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL INDIVI, EL. POSESIONARIO ACEPTA QUE EN UN CASO DE MORA CESARA
LA AUTORIZACION , PARA EL PAGO DIFERIDO Y EL SALDO INSOLUTO SERA INMEDIATAMENTE EXIGIBLE.

EN CUANTO A LOS DEMAS CONCEPTOS, SERA CAUSA DE LA RESCISION DEL CONTRATO DE COMPRAVENTA CON
RESERVA DE DOMINIO QUE SE CELEBRA POR SEPARADO, SIN PERJUICIO DE LAS DEMAS QUE LA LEY OTORGA
Y EN EL CONTRATO SE ESTABLEZCA, LA FALTA DE PAGO DE TRESO MAS EXHIBICIONES DEL CONCEPTO QUE
SE TRATE , DADAS LAS ANTERIORES CONDICIONES ,LAS PARTES FIRMAN . DE CONFORMIDAD EL PRESENTE
CONVENIO DE PAGOS A LOS DE MAYO DE 2009.

EL POSESIONARIO 3 EL DEUDOR SOLIDARIO

EL INDIVI

LIC. ARMIDA LETICIA CISNEROS MENDEZ
COORDINADOR EJECUTIVO DE INDIVI MXL!

! Calle "G" #510 Segunda Seccién
i Mexicali, B.C. México.C.P. 21100
i Tel. (686) 552 2525 Fax (686) 553 4322.
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Nombre de la forma: Encuesta Socioeconémica ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Conocer la situacion socioeconémica en que se encuentra el solicitante de los programas y servicios que
oferta el Organismo.

Instrucciones de llenado:

El formato se encuentra en el sistema de computo con el nombre de
encuesta socioeconémica

INST. PARA EL DESARROLLO INMOB.Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO B.C.
ENCUESTA SOCIOECONOMICA
POSESIONARIO: 1091 FECHA: 12/05/2009

POR T
Gobiorna del Estado

LOTE: 1 MANZANA: 4 ASENTAMIENTO R SUPERFICIE: 1,000 ESTADO DEL PREDIO:  Ocupado

FORMA DE POSESION: Titulo por prescripcion:  Contrato por compra venta:  Posesion: X Invasion:  Donacion:
Traspaso: Otros:

DOCTOS. QUE PRESENTA:  Recibo de pago: Recibos de predial: X Recibos de agua:

DATOS DEL TITULAR: Originario 14stadocivil: V  Edad 75 Sexo:F Hiossolieros 0 Ocupacion PENSION ISSSTE
Ingreso mensual: 700.00 Tiempo de posesidts ANOS  Tiempo de recidirenlacd.: 45 ANOS
Otro lote: Donde

DATOS Y/O CONYUGE - .. - . 0riginario: - 0 Estado'civil: Edad ‘g "Sexo . Hiosiisolteros  Ocupacion

Ingreso mensti Tiempo de posesio Tiempo de residir er la cd;

SERVICIOS Banqueta Cordon: - . - Pavimento: LuZ X" Telefono .~ Gas: .

"CONDICIONES DEL-PREDIO" * :Baldio: Baldio cermdtx Construido: X * “En construccién
‘CONDICION CONSTRUCCION-  ‘Buena: ~ Regular: = ‘Mala: *~' - Mujnala: * ‘En ruinas:
MUROS e Madera: X Block - - Ladrillo: . X Ofro:

SO L Conaeto:X - Madera: ;

 Tierra

TECHO Concreto: Madera: "+ ::XOtro:
USO DEL INMUEBLE Habitacional: X Comercial: *  Otro:
Observaciones [

S:\controhdspsii\dspcoRENCUES. rpt 5/12/2009 11:07:51AM
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Recibo de pago ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Dar certeza al posesionario por el pago realizado e informar el estado de cuenta que guarda su crédito ante el
Organismo.

Instrucciones de llenado:

El formato se encuentra en el sistema de computo con el nombre de
recibo de pago.

' ' RECIBO DEPAGO
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO
$C70)0)% 0 | nosiLARID Y DE LA VIVIENDA . -
SHITERSTANIN | PARAEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA RECIBO No. L NO M E 1 q 8

[ CLIENTE: \ : )

COMVENIO:

CLAVEDELLOTE: '
kSUPEN’ll’JlE: . ) Y )
\ : H w,
POSESIONARIO Y [ ,TO:I'ALAPA.GAR ‘ J
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SUPERVISION DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Construccién

|.- OBJETIVO:

Definir actividades, acciones y alcances que deberd realizar el personal designado a la supervision de las obras
en las diferentes formas de contratacién, garantizando que la ejecucién de los trabajos contratados se realice
con base en las especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos, aplicando en todo momento el uso de
la bitacora de obra.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: e Subdireccién Técnica
» Departamento de Construccioén
* Departamento de Control de Obra
* Departamento de Control y Seguimiento

« El Contratista
Externas: + Dependencias de Gobierno

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Sera responsabilidad del Subdirector Técnico del Organismo, evaluar el seguimiento 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 Construccion, a fin de que se den seguimiento y le informe al Director de Suelo y Vivienda y/o
al Delegado.

2.- Se determinar4 de acuerdo a la normatividad establecida por la Ley de Obras Publicas 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
colaboracién, de acuerdo a la calendarizacién del programa de obra, estos no deberan exceder el lapso maximo
de treinta dias para la presentacion de las estimaciones y se presentara reporte de avance al corte de la
estimacion.

4.- El supervisor responsable sera aquel que lleve el control y seguimiento de la obra contratada y debera
elaborar un programa de trabajo en forma individual en el cual desglosara cada una de las acciones que
conformen la supervision del avance de obra de acuerdo al contrato respectivo.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: SUPERVISION DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
Unidad Administrativa responsable: Direccion de Suelo y Vivienda
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Construccion

Fecha: Junio de 2012

No. de
actividad

Unidad Administrativa o Puesto

Descripcioén de la actividad

Subdireccién Técnica

Departamento de Control de Obra

Departamento de Construccion

Departamento de Construccion

El Contratista

El Contratista

Departamento de Construccion

INICIO

Elabora a través del Departamento de Control de Obra, el
oficio designaciéon supervisor de obra, escrito con el
cual se designa al supervisor de obra y/o servicio
contratado.

Entrega al supervisor de obra y/o servicio, copia simple de
los documentos necesarios como: contrato, presupuesto,
programa de obra, proyecto ejecutivo, para llevar a cabo
la supervision.

Procede a la apertura de la bitacora de obra a través del
supervisor asignado, con la participacion del contratista
en la obra.

Hace entrega del sitio de la obra y/o servicio a disposicion
del contratista para el inicio de los trabajos, haciéndolo
constar por escrito.

Recibe el sitio de la obra y/o servicio para el inicio de la
obra, haciendo constar por escrito como lo recibe, en
caso de algun incidente se hara la anotacion en bitacora.

Debe presentar la comprobacion de la entrega del
anticipo en los términos que marca la Ley en la materia,
informando de manera oficial en caso de no haber
recibido el anticipo, remitiendo para su caso los
documentos necesarios para la formalizacion del
convenio respectivo en el cual se difiere la fecha de inicio
ya sea por la tardia en la entrega del anticipo o en la
entrega del sitio de los trabajos.

Certifica que el anticipo ya le fue otorgado al contratista
para que dé inicio con los trabajos contratado, iniciando
con el llenado de la bitacora de obra para las notas
relacionadas con los generales del contrato, registrando a
partir de ese momento las actividades en la bitacora.
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8 Departamento de Construccion Verifica que las especificaciones técnicas y de calidad
establecidas en el contrato se cumplan en todo momento,
haciendo del conocimiento al responsable proyectista de
las posibles modificaciones a efecto de que éste analice y
apruebe en su caso para su ejecucion, entregandole al
contratista oficialmente las modificaciones al proyecto, a
efecto de que éste realice las acciones a que dé lugar.

9 Departamento de Construccion Lleva a cabo con la periodicidad debida los reportes de
avances fisicos, fotograficos y gréficos de cada una de
las obras y/o acciones asignadas, informando a las areas
respectivas para su valoracion y en su caso para las
acciones a que dé lugar.

10 Departamento de Construccion Valida los volimenes de los trabajos ejecutados por el
contratista, debiéndose asentar todo lo anterior en los
generadores de obra debidamente validados por ambas
partes.

11 El Contratista Presenta para su tramite la estimacion de obra ejecutada,
la cual serd registrada en la bitdcora, acompafiando a la
misma de la caratula de estimacion, estimacion,
generadores de obra, croquis de ubicacion, fotografias del
proceso, cuando procedan reportes de laboratorio, etc.

12 Departamento de Construccion Recibe la estimacién en los términos que marca el
contrato y la ley en la materia, a efecto de que el
supervisor asignado, proceda a revisar su contenido y
sean validados por el, y en su caso cuando proceda a su
devolucién por omisiones en su contenido, debiendo
plasmar por bitacora su validacién y/o rechazo.

¢, Se acepta la estimacion? Si se acepta, continua el
proceso en paso 13, cuando no se acepte la estimacion,
devolverla al contratista, paso 11.

13 El Contratista Entrega cuando proceda la solicitud formal para modificar
las condiciones del contrato, entregando al supervisor de
obra los andlisis de precios unitarios extraordinarios,
reprogramacion de obra y el nuevo presupuesto
incluyendo las partidas de obra extraordinaria y copia de
las notas de bitdcora donde se solicito la modificacion al
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contrato.

14

Departamento de Construccion

Recibe el presupuesto, programas y costos de los
conceptos extraordinarios para su analisis, revisando que
para la celebracion del convenio respectivo exista saldo
disponible para cubrir el incremento que proceda,
remitiendo al Departamento de Control de Obra para su
formalizacion respectiva.

15

Departamento de Control de Obra

Verifica que todos los documentos necesarios para el
convenio que corresponda, existan y cumplan con los
ordenamientos legales a que dé lugar, requiriendo al
representante legal del contratista para que el dia, hora 'y
lugar, se presente para signar el convenio que resulte,
entregando en ese momento la fianza por el nuevo monto
gue resulte.

16

El Contratista

Cumple los nuevos programas de acuerdo al convenio
establecido.

17

El Contratista

Comunica por oficio o nota de bitadcora la terminacion de
los trabajos a efecto de que se realicen los tramites a que
dé lugar para la entrega de recepcién de la obra,
acompafando a la notificacion oficial de un resumen de
los saldos a favor y/o en contra, y relacion de
estimaciones, todo esto para su primera revision por parte
del supervisor de la obra.

18

Departamento de Construccion

Verifica de acuerdo a los tiempos establecidos en el
contrato y en la ley que le corresponda, que los trabajos
estén concluidos en su totalidad de acuerdo a las normas
y especificaciones del proyecto, por lo que en caso de
proceder, se haran las constancias respectivas para el
tramite de entrega.

19

El Contratista

En caso de proceder se haran las correcciones a los
documentos presentados para el cierre del contrato,
remitiendo todos y cada uno de los documentos con las
firmas y contenido referido en el contrato y en la ley.

20

Departamento de Construccion

Procede a elaborar la constancia de terminacion de
obra de los trabajos a efecto de remitir junto con los
documentos presentados por el contratista al
Departamento de Control de Obra y/o al Departamento de
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Control y Seguimiento en el caso de la oficina Mexicali.

21 El Contratista Entrega las polizas de garantias de vicios ocultos
correspondientes al 10% del monto total ejecutado,
previamente al acto de recepcion de obra y en su caso de
las constancias de no adeudo del Sistema de
Administracién Tributaria y el IMSS por la obra ejecutada.

22 Departamento de Control de Obra Coordina el acto de entrega-recepcion de la obra, a efecto
de que el supervisor de obra, el representante del
contratista y los servidores publicos que asistan al acto,
firmen el acta que da por aceptados los trabajos.

23 Departamento de Construccion Recibe del contratista los manuales, planos de obra
germinada, garantias particulares y todo lo necesario para
gue la obra contratada, pueda ser mantenida conforme a
las condiciones establecidas en el contrato, garantizando
con esto la continuidad en la calidad de la obra.

24 Departamento de Control de Obra Elabora acta administrativa del finiquito donde se den por
terminadas las obligaciones que genere el contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA DIRECTOR GENERAL

34




GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Supenvision de Obra y Servicios Relacionados con la Misma

Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Suelo y Vivienda Hoja: 1de 2
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Construccion Fecha : Junio de 2012
Subdireccion Departamento de
. Control Departamento de Construccion El Contratista
Técnica
de Obra
- 2 3 9 5
Inicio Realiza conla
Entrega al supervisor, L .
o " iodicidad debida
copia simple de Realiza aperturade reg;nes de Avances de
documentos como: Bitacora de Obraa o " "
" ) Qbra, fisicos, Recibe el sitio de la obra|
contrato, presupuesto, través del supervisor - o s L
de obr: anad \ fotogréaficos y gréficos de ylo servicio dando inicio
1 programa e oora, asignaco, con'a cada unade las obras y/ de la obra
proyecto ejecutivo, para participacion del 0 acciones asignats,
llevar a cabo contratista en la obra... h P
. e informando a las &reas | Avances de
Elabora a través del supervision. respectivas
Departamento de Obra
Control de Obra, Oficio o
0 escrito asignando al
supervisor de obra y/o
senvicio contratado. .
4 10 Presenta comprabacion 6
de entrega del anticipo
Valida volimenes delos en téminos que marca
Hace entrega del sitio de trabajos ejecutados por laLey enla materia,
la cbray/o senicioa el contratista, debiendo informando de manera
disposicion del —}@ asentar todo lo anterior oficial en caso de no
contratista dando inicio & en gereradores de obra haber recitido el
rabajos debidamente validados anticipo, remifiendo para
anbas su caso los documentos
por pares necesarios parala
formalizacién del
Cconvenio respectivo
7 . N —
Certifica que el anticipo F}ea_be estimacionen | 12 Hegerﬁg?lrmme la
le fue otorgado al témminos que marca el estimacion de obra 11
contratista para que c& contrato y laley enla ejecutada, la cual se
inicio con trabajos materia, donde el registra en la bitacora,
contratados, iniciando supt?rvisor asig_nado, z_\oonpaﬁanqo ala
con el llenado de la revisa contenidoy | 4 misma, la carétula de
bitécora de obra para las valida. Cuando proceda estimacion, estimacién,
notas relacionada con devolucion por generadores de obra,
los generales del orisiones en contenido, croquis de ubicacion,
cortrato debe plasmar por fotografias del proceso,
bitacora su validacion y/ cuando procedan
0 rechazo. reportes de laboratorio
S
A, A,
Verifica especificaciones 8 Recibe presupuesto, | 14 13
técnicasy de calidad programasy costos de ]
establecidas en el los conceptos F&e;l;lz;:éz;ndo prooe:a.
contrato se cumplan en extraordinarios para ) 2 par
- fric s modificar condiciones
todo momento, haciendo andlisis, revisando que
i . del contrato, entregando
del conocimiento & para celebrar convenio 2l supervisor, andlisis de
responsable proyectistar respectivo exista saldo p:_llos u‘ni tarios
de posibles disponible para cubrir el anaordinarios
modificaciones a efecto incremento que proceda, P ramacion de vobra
de andlisis y aprobacion remitiendo al eprog
en su caso para su o de ¥ Nuevo presLpuesto
ejecucion, Cantrol de Obra
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Nombre del Procedimiento: Supervision de Obray Servicios Relacionados con la Misma
Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Sueloy Vivienda
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Construccion

Hoja: 2de 2
Fecha: Juniode 2012

Subdireccion Departamento de Control

o Departamento de Construccion El Contratista
Técnica de Obra
= \eificackecurdoa | 18 16
tiempos establecidos en
Verificaque los ¢ contratoy enlaley
—~ documentos necesarios quele coresponda , que Debe cumplir conlos
/ perael covenio , existan ) ( los trabejos estan < nueves programas de
\ c > > ycunplancon ‘\@ concluidos ensu D)—’ acuerdoa converio
ordenamientos legales a totalidad de acuerdoa establecido .
quedé lugar lasnomasy
especificaciones del
proyecto
A
Comunica por dficioo
Coordinaacto de 2 notade hbitacorala 7
entrega -recepion de terminecion delos
d:ra,afmbshperviw trabejos aefectode que
—~ dedira, representante serealicenlos tramites a
( E) »  ddcomaistay Qe dlugar perala
. servidores prblicos que ertregacerecepricnde
asistandl acto, firmen ladra, acompaendoa
actaquedapar landtificacion dficial de
aceptados los trabeos . unresumen delos
sddos afavory foen
cotra
Habora Constanciade
24 Terminacion de Obra 20 Remitetodos y cadauno 19
por los trabgjos, junto delos documentos con
Haboraacta con los documentos firmas y contenido
administrativa del presentados por e referidoened conratoy
finiquito donde se den conraistaa enlaley. Encasode
por terminades las Departamentode ~ proceder para.
ohligaciones que genere Contrd de Cbray /oa carrecciones a
¢ contrao. Departamentode documentos
Contrd y Seguimiento presentados parael
ene casod.elzfoﬁdm Constanciade cierredel contrato ,
Mexical Termirecitne
CQbra Q
_
PN A
/ \ :
( Fin Recibedd corratista , | 23 garantias por vicios
\ manuales, plancs de ocultos correspondientes
N S/ coratermireda, a 10% del mortototal
gararties particuaresy ejecutad , previoacto
todolonecesario para derecepcién dechray
ensucasodelas

quelacdraconratada

pueda ser martenida. constancias deno
conforme alas adeudoddl Sistemade
condiciones establecidas Administracion Tributaria
enconrao . ye IMSSpor lachra 2/2

gjecuiada .

ELABORO: ROBERTO CEDANO S.

REVISO: RAFAEL DELGADO MARTINEZ

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECTOR DE SUELO Y VIVIENDA

DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Oficio designacion supervisor de | Clave de la forma:
obra

Objetivo del formato:

Designar de forma oficial y escrita al supervisor de obra para los fines de responsabilidad legal.

Instrucciones de llenado:

F

L4

Cue
INSTITUTO PARA EL
LA VIVIENDA PARA

ARROLLO INMOBILIARIO Y DE

ESTADD DE BAJA CALIFORNIA

Mexicali, Baja Caliiomia a 3 de Febraro de 2012

Oficio Mo, DEV/4212
Asunte: Dasignando Rasidente de
Supervision da Obra.

JOAQUIN LUNA SALDARA
SUPERVISOR DE OBAA DE INDIVI EH MEXICALL
PRESENTE.-

Por este cendusio le informo que he tenido & bien designario como Residenie d= Supervisian de la
Obra “CONSTRUCCION DE 2 VIVIENDAS EN SITIO EN LA COL. INDUSTRIAL EN LA CIUDAD
DE MEXICALL, B.C." Segun Conirato e Obra Plbiica a base de Precios Unitaric y Tiempo
Determinado No. D-INDIVI-PRON-2072-MXL-SH-005 suscriic enire esie Organismo y JOEL
RODRIGUEZ CADENA , otorgéndode Ia facultad de que an mi representacian de cumplimianta a
tas oblipaciones establecidas en la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Serviclos
Relacionados con la misma del Estado de Baja California y su Reglamenta, asi como &n el contrato

respectivo, siendo responsable directo de la supervision, vigilancia, cantrol, ravision ds los trabajos
qua sa ejecuten y e |a firma ¢z las Motas de Bitdcora que se esienten en le misma Bilacora.

Apradesiendo su consideracion soore el particular guede de Usted,

WETITUTO PAR 2 DESARR
Atentamente WACEIL o B Lo oLk

L ESTADO D 812 GALEORMIA,

e )
DD ii 03FEBIW
ING. FAFAELDELGADO MARTINEZ ' -
DIRECTOR DE SUELO ¥ VIVIENDA INDIVL L ACHADY
CFICIALIA DE PARTES

5. JAIME RO Jzie ¢ de Banivel y Sew IR
. JUAN MANUEL RAMIREZ GARCIA -Encsrpsco del Arsa de Construceién 6 INDIVI Mesisal.
p. ORCIALIA DE PARTES, 4

C.e.p. MIUTARIO.

RDM{J_MREJHiFquu"

Calle "6 # 510 Szqunds Seccion, Mexicall, Baje Caliiomia téxico, Cp. 21100
1. (B8E]500-Z500 Fax (635)500-2503, caniss o o, Wi i o
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Nombre de la forma: Bitacora de obra Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documento legal donde se asientan a manera escrita y cronolégicamente el comportamiento de las obras y/o
servicios, asi como los comunicados oficiales de las partes que intervienen durante la supervision de un
contrato de obra.

Instrucciones de llenado:

A o/ooAD DE cAEXICHe], s SAL/FEENA |
SOI00 HOEAS NEC| O44 O .aE FER e e Ly
ABLE [N SplscRvE S(THCCes DS coos ShEA DAS
A ElECUCON DE Lo 7&#—_&4@5 o= ta cBes | e
| consTRO M_z.-_wwﬂs__&u SATRE FRr |
USTE Al Er LA SIGOAD D Ht:&(mu, o |
e . A eFp, | B — B — P2 7
T | PRA | DE ece |
ﬁ?A.Z-A f:i_.e:—ﬁr;raa.plﬁ sl A

[T = | MIHERIDRS Srh Serio et e
D LA g:;ua .DE F = d] M,_&ﬁv}{ c;-.fh:/' :
I 5; = 5:.:?7&.1{{#_# e Al P@u&a’ﬁs?ﬁ

B Z7 17 TS5 S L'_E:'(-T’E&EM’E e

DS TR AT

LA |
: mes L LAGO, .sm 20B3D, etEvec
_.c..d-__.-'«sfaaw-':-,:z i bemt| chenlerre ehro — roemadiZo Gl bohe |0 O
eene | ,_.zm_z;,_ﬁt&hm&css_cw ot/ h=7rt Boe o

2o, aEaif | flson . QDS-:..‘MJS Tees e |
ce pPesos | i fio6 H.in =on LN é:..m.ae—
e e DA | o be ,r:{..e‘ae loe- iz

A CION LoEl. oz |bs piters e zazé ey
AL A S Lo TM%M‘,
4L ) o osleeito bed ssimpo
BE| £A .:E"—’EE?'HWELJ_QE, =

: : mgmc
UL MR (LA Y 8

ol A, r.fm..erm.ntm_ i

i = m-rm fo ¥
y___Ac, RECy 7

L BETE =l 'pzz'ge:mr-:
?5 5:)#5@{5@1@5 =

av e oae E*H. SN SIEN

Sy L8 *\Hﬁr,.. ETOEQANMOSLE LA fRCLETID |
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Nombre de la forma: Reporte de avances fisicos ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Plasmar documentalmente y con nimeros especificos el avance que presenta a la fecha de corte cada uno de
los contratos.

Instrucciones de llenado:

FORMATO DE AVANCE OBRA
LCONTRATISTA ING. JOEL RODRIGUEZ CADENA

Supervisor de Obra: _ARG. JOAGUIN LUNA SALBARA

Viam s (OWTRATADS I TR0 PO VLG R ]
TEHIARD [CT) Tt 57T |F=:l|rl de Inlnlnl Facha do Thrmins
CHX 4 mmu:u 48w g e 13] 17 e |l de &
CONTRATO C-INDIVI-TUCASA-2012-MXL-5H-013
Ihim. de Viulendas | | ] PERSCIDD K AERORTE [ 25 SEP. Al 01 du OET, 2082 ]
—
PODERACION AVANCE
Avance de Obra
T 20% e | 3o% | 4% 5%
fratmento de | o1 [ebier et Fancel| A LA FecHA [anTeRio ORSEAVACIONES DESEAVACIONES
] Fol.uEdﬁtn M. FOLD Witacsdn [[efeia 3 pria
kLI A UIRIRT OROICD AN,
1.~ Jneil-Viviendaial 678 [EME VICTORI Mo, S6E, CGL 7 0 L] g F 5 B 3% MO SE TRABAJD FALTA INSTALAR TABLERD G
FADHGAR
FUEDICION
IELmSCA R VABET Sk, A,
2.~ Joein-Viviendata2 1033 O AN IO CCHON K 4, 7 k1] El] 0 4 g 100% 100%  BE ENTAEGD LA VIVIENDA EL DIA VIERNES
[, AP, S2011AREAT SO0N 10 DE AGOSTO DE 2012 K
[0S LA DA VIQDARES, &Y,
3.- JoelR-Viviendald3d §ETE L) 7 n in g a L]
. st o BT i, 1on% B4K K ENTREGO LA VIVIENDA EL Dl LUNES 17
[ SEPTIEMERE DE 2012, FALTA RETIRAR ESCOMERD
ALTA  WSTALAR  TADLERD  DE
L 0% JEEAIS CAUIT AAUROE,
oy PAEICION, SE L ENTREGD [L EANLE
i _-bae|R-Vivionda D04 SERY :;Jr;nﬂﬂ::;m. 1740, 7 pii] 34 3a a 3 100% 58% EE ENTREGD LA VIVIENDA EL DAL D0occooumiete st voumsen oF
MIERCOLES 15 DE SEFTIEMERE DE 2012, oNTRATD,
ALTK INSTALAR 704 PARVE GEL]
[CAI/EN M OREMD BERRAND, BENEFIIAIRD, [AHLEADD PARA LY
£~ InelR-Viviendalds GEEY  [CALLE MGTAMUA NG, 11, 7 i gl £l a a 100% S8% PULMENTATION DEL TABLIRD DE LA
[EOL ZHEATEEAS, [E ENTREGD LA VIVIENDA EL DIA VIERMER 4vienins, a PUNTD OF CONERION,
21 0 SEFTIEMBRE DE 2002, ALTARETIALS ESCOMBRD.
[FEVEFICIEND, CAOLEADD FARE LA
busivmaone BIL CEWTRG B
CARGL ENISTENTE DU (A wriinos)
[EVANGELIHA CARDEMAS L PUNTD DE COWEXIDW, SE LE
B.» loniR-ViviendalOB EEAG  QIPION, AV VIRLCAMT s 7 i EL] aa Ll L] 100% A% NTREGD B CaBLE]
K11, COLLOMA LiMEA
CORMEISOKOIENTE AL WL DY)
FE ENTREGD LA VIVIENDA EL DIA VIERNES furanto, saite  semiao DE
1 0E SEFTIEMERE DE 2012, ESCORABRD.
HILAR A GANIDA DARUELDS,
T JoelflVivienda007 | Tida |, oafo naisED No, 7 0 EL] L] A L 1o0% 00K ke eNTREGO LA VIVIENDA SABADO 11 04
17, OO SONTRA.
JLGOSTO DE 3112 FALTA RETIRAR ESCOMBRO
IEATALIA RDCHA MANTINEL,
B Jooii-ViviendaD08 | 20750 PARCELA 10, COL CENTINELE 7 m 0 L] 1 [ E0% 8% NO 5E TRABAID
famicoLA SIEC 1
TOTAL 97.88%|
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Nombre de la forma: Constancia de terminacién de Clave de la forma:
obra

Objetivo del formato:

Acta o documento legal que hace constar que la obra ha sido concluido en su totalidad, la cual incluye los
datos de importes ejercidos.

Instrucciones de llenado:

CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

Gob!

IERKO DEL ESTADD

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 ENEL
CONTRATO ORIGINAL.

L. NOMERE DE LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN:

EN L& CIUDAD DE MEXICALI DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, SIENDO LAS 10:00 HORAS DEL Dia 12
DE SEFTIEMBRE ©DE 2011, SE REUNIERCN EN EL SITIO DE LOS TRABAJOS
EL C. ARQ. JOAQUIN LUNA SALDANA, EN SU CARACTER DE SUPERVISOR DE OBRA DEL INSTITUTO
PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA (INDIVI
MEXICALI} Y EL C. ING. JOSEROBERTO CHEW ALCANTAR (EL CONTRATISTA} ¥ EL RESPOMSABLE CE
LOS TRABAJOS DE LA OBRA: “{DAND TOTAL (RECONSTRUCCION DE 3 ACCIONES DE VIVIENDA EN EL
VALLE DE MEXICALI)_", EL CUAL SE ENCUENTRA AMPARADO POR EL CONTRATO Noo D-INDIVI=
FONDEN-2011-MXL-5H-008. MISMOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO DE REVISION Y VERIFICACION CE
LA TERMINACION FISICA DE LOS TRABAJOS, CUYAS FIRMAS APARECEN AL FINAL CE ESTA ACTA ASI
COMO 5US ANTEFIRMAS EN CADA UNA DE LAS HOJAS RESTANTES

L. FUNDAMENTO LEGAL:

ATENCION AL COMUNICADO DEL CONTRATISTA MEDIANTE OFICIO DE FECHA 3 DE DICIEMBRE DE 2011
Y CON FUNDAMENTO EN LO ESTIPULADO EN EL ARTICULO 84 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIOMADOS CON LAS MISMAS, SE ELABORA LA PRESENTE CONSTANCIA DE
TERMINACION DE OBRA, PARA LA REVISION Y VERIFICACION FISICA REFERENTE & LA TERMINACION DE
LOS TRABAJOS CONTRATADOS.

. BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS ¥ DATOS GENERALES:
RECONSTRUCCION DE 3 ACCIONES DE VIVIENDA EN EL VALLE DE MEXICALI, B. C.

a) - CON FECHA DEL 3 DE DICIEMBRE DEL 2011 EL CONTRATISTA INFORMO MEDIANTE OFICIO QUE CON
FECHA 1 DE DICIEMBRE DEL 2011 TERMIND LOS TRABAJOS DE ESTE CONTRATO.

b} -CON FECHA DEL 8 DE DICEMBRE DEL 2011 EL INDNI INFORMA AL CONTRATISTA QUE UNA VEZ
REALIZADA LA REVISION DE TODAS ¥ CADA UNA DE LAS VIVIENDAS SE DETECTO QUE DEBERA
REALIZAR LOS TRABAJOS DE:

b 1). EL CONTRATISTA DEBERA DE RETIRAR EL MATERIAL SOBRANTE QUE SE ENCUENTRA EN CADA
UNA DE LAS VIVIENDAS.

.2).- DEBERA DE RETIRAR EL EQUIPO MENOR QUE ESTA AUN EN ALGUNAS VIVIENDAS.

. EL ALMACEN HABILITADO EN EL TERREND DE UN PARTICULAR DEBERA SER LIBERADO Y ESTAR
LIMPIO A LA BREVEDAD POSIBLE.

€).- CON FECHA 23 DE ENERO DEL 2012 EL CONTRATISTA INFORMO MEDIANTE OFICIO QUE LOS
TRABAIOS SOLICITADOS EN OFICIO DE FECHA 8 DE DICIEMBRE DEL 2011 SE ENCUENTRAN
TOTELMENTE TERMINADOS POR LO QUE SOLICITO EL APOYO PARA QUE SE GESTIONE LA ENTREGA
DE LA OBRA.

d)- CON FECHA 2B DE ENERO DEL 2012 EL INDIVI INFORMA AL CONTRATISTA QUE UNA VEZ
VERIFICADAS LAS OBSERVACIONES PLANTEADAS EN OFICIO DE FECHA B DE DICIEMBRE DEL 2011, SE
LE INFORMA QUE ESTAS ESTAN CONCLUIDAS AL 100% POR LO QUE ES PROCEDENTE EL TRAMITE
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G . CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

GOBIEAND DEL ESTADD

PARA LA RECEPCION DE LA OBRA, POR LO CUAL SELE DA LA RELACION DE LA DOCUMENTACION QUE
DEBERA DE 'RESENTAR PARA DICHO TRAMITE.

&).- CON FECHA 15 DE MARZO DE 2012 EL CONTRATISTA ENTREGO LA INFORMACION SOLICITADA EN
OFICIO DE FACHA 28 DE ENERO DEL 2012.

.- CON FECHA 21 DE MARZO DEL 2012 EL INDIVI INFORMA AL CONTRATISTA QUE UNA VEZ VERIFICADA
LA INFORMACION, SE LE HACE DEL CONOCIMEINTO A LA EMPRESA PARA QUE ASISTA EL Dl 26 DE
MARZD DEL 2012 A ESTAS OFICINAS PARA LA FORMALIZACION DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION
DE OBRA.

V. CONSTANCGIA DE LA TERMINACION DE LOS TRABAJOS -

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

EL CONTRATO No. D-INDIVI-FONDEN-2011-MXL-SH-00B, ESPECIFICAMENTE SE REFIERE A LOS
TRABAJOS DESCRITOS ANTERIORMENTE.

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

V. ETAPAE POSTERIORES -

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS ¥ EL ARTICULO154 DEL REGLAMENTO DE LA CITADA LEY, EL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA LLEVARA A
CABO EL ACTO DE LA ENTREGA-RECERCION DE L& OBRA PARA ENCONTRARSE EN CONDICIONES DE
RECIBIRLA, DONDE INTERVENDRAN LA ENTIDAD EJECUTORA Y LAS DEPENDENCIAS QUE PARTICIFAN
DIRECTA O INDIRECTAMENTE EN EL PROGRAMA Y BE ANEXARAN LOS DOCUMENTOS QUE LO
SOPORTEN COMO LO SON: MONTOS CONTRATADOS ¥ CONVENIDOS, RELACION DE ESTIMACIONES,
GASTOS APROBADOS, MONTO EJERCIDO Y CREDITOS A FAVOR O EN CONTRA, ASl COMO LA ENTREGA
DE LA GARANTIA PREVISTA EN EL ARTICULO 70 DE LA LEY EN MENCION.

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE ATENDER SIENDO LAS 12:00 HORAS DEL DiA 26 DE MARZO DE 2012,
SE DA POR CONCLUIDO ESTE ACTO, FIRMANDO DE CONOCIMIENTO, CONFORMIDAD Y APLICACION DEL
PRESENTE DOCUMENTO LOS QUE EN EL INTERVIENEN:

SUPERVISCOR DE OBRA DE INDIVI MEXICALI INMOBLILIARIA Y FRACCIONADORA
DIGIT, 8. A.DEC. V.

C. ARQ. JOAQUIN LUNA SALDANA C.ING. JOSE REBORTO CHEW ALCANTAR
CONTRATISTA
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CONTRATACION POR NOVACION DE ACCION DE SUELO Y VIVIENDA

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Atencion al Publico

|.- OBJETIVO:

Formalizar a través de una novacion al contrato original de compra venta y/o promesa de compra venta, mismo
que reflejara algunas rectificaciones y aclaraciones de cualquier diferencia o anormalidad que afecte la situacion
actual respecto a un contrato que tiene aun vigencia.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: e Subdireccién Comercial
» Departamento de Atencién al Publico
*  Subdirecciéon Técnica
e Subdireccién Juridica

 Posesionario.
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- La Subdireccién Comercial realizara el procedimiento de contratacion solamente a personas que cuenten
con un expediente formalmente elaborado y/o estén en el padrén de solicitantes del Organismo.

2.- El Departamento de Atencién al Pubico realizara el procedimiento utilizando el formato del contrato de
novacion que corresponda segun el tipo de accién a celebrar.

3.- El Departamento de Atencion al Publico resguardard temporalmente el expediente original de la accion de
suelo y vivienda en que se pretende realizar la novacion.

4.- El Departamento de Atencion al Publico a través de su Titular, en coordinacién con el Subdirector Comercial
y la Subdireccién Juridica, firmaran las novaciones contratadas.

5.- La Subdireccién Juridica coadyuvara a elaborar el formato de contrato de novacion.

6.- El Departamento de Atencién al Publico por medio de la Subdireccion Comercial solicitara a la Subdireccion
Técnica para que por medio del Departamento de Suelo, realice las aclaraciones necesarias para realizar
adecuadamente las novaciones.

7.-Si existiera diferencia econémica a favor del posesionario, sera a valores historicos o del momento de la
contratacion original, tratando de compensar con otro servicio a cambio para minimizar la erogacion del
Organismo.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CONTRATACION POR NOVACION DE ACCION DE SUELO Y VIVIENDA
Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Atencién al Publico

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcién de la actividad
actividad
INICIO
1 El Posesionario Acude a las oficinas del INDIVI solicitando la novacion por
una accion de suelo y vivienda, quien acreditara contar
con un expediente para poder proceder a modificar el
contrato.
2 Departamento de Atencién al Asigna para su atencién a un operador de ventanilla
Puablico segln el turno que le corresponda para realizar el
procedimiento.
3 Departamento de Atencién al Atiende al solicitante mediante la exposicion del analisis
Pudblico del expediente a efecto de aclarar cualquier duda sobre el
trAmite a realizar y asi exponer las condiciones propias de
cada novacion y seleccionar la que corresponda al
tramite.
4 Departamento de Atencién al Por medio de la Subdireccion Comercial solicitara el
Pudblico apoyo a la Subdireccion Técnica para que por medio del
Departamento de Suelo realice un andlisis de las
memorias descriptivas.
5 Departamento de Atencién al A través del operador de ventanilla que atienda al cliente
Publico le solicitard como minimo su identificacion oficial vigente
con foto como comprobante de ser la misma persona que
aparece en los antecedentes historicos de una operacion
de compra-venta o bien en su caso mediante la
representacion oficial autorizada por medio de un poder
notarial.
6 Departamento de Atencién al Utiliza el formato de convenio de novacién en que
Publico encuadre el solicitante, para que a su vez sirva como
base al Departamento de Titulacién para generar el titulo
de propiedad.
7 Departamento de Atencién al Captura la operacion y envia al contratante al
Publico Departamento de Crédito y Cobranza con su nimero de
cliente para que efectle el pago correspondiente.
8 Departamento de  Crédito vy Entrega al contratante el original del recibo de pago
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Cobranza

9 Departamento de Atencién al
Publico

10 El Posesionario

efectuado.

Emite el convenio de novacion de suelo y vivienda

Firma el convenio por novacion de suelo y vivienda,
recibe copia del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA DE PLANEACION

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Contratacion por Novacion de Accion de Suelo y Vivienda

Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Atencién al Publico

Hoja: 1 de 2
Fecha: Junio de 2012

Asigna para su
atencion a un
»  operador de
ventanilla

oficinas del INDIVI
solicitando la
novacioén por una
accion de suelo 'y
vivienda

A
Atiende al 3
solicitante
mediante la
exposicion del
anélisis del
expediente

A
Solicita el apoyo a
al Departamento | 4
de Suelo, que
realice un analisis
de las memorias
descriptivas.

Y
Solicita el 5
operador de
ventanilla al
usuario comprobar 4@
ser la persona
que aparece en
los registros

El posesionario Departamento de Atencién al Pdblico Departamento de Crédito y Cobranza
Inicio
A
Acude a las 1 2
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Nombre del Procedimiento: Contratacion por Novacion de Accion de Suelo y Vivienda
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Atencidn al Pablico  Fecha : Junio de 2012

Hoja: 2de 2

Firma el contrato

Emite el contrato

Contrato|
O

53&2 y vivi?;g: < por novacion de
recibe copia suelo y vivienda
Contrato|

O

Contrato
o1

El posesionario Departamento de Atencion al Pdblico | Departamento de Crédito y Cobranza
6
Utiliza el formato
de contrato de
®—> novacion en que
encuadre el
solicitante
Y
7
Captura la
operacion y envia
al contratante que
efectlie el pago
correspondiente.
Y
8
Entrega al
contratante el
original del recibo
de pago
efectuado.  |Redbo
(@]
‘ L— Recibo|
v o1
10 9

ELABORO: ROBERTO CEDANO S.

REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECTOR COMERCIAL

DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Contrato de novaciéon Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Formalizacion a través de una novacion las condiciones que afecten a un contrato que tiene aun vigencia.

Instrucciones de llenado:

Es un formato que se encuentra en el sistema de computo.

END!VE

COFNYINFO DR NOYACEON
FCOR MODIFICACION DE MENMORIAS DESCRIFTIVAS ¥ CAMBLO LE TLAY=- CATASTRAL

SO ISR P D AT G AN

COMVERIC Lm MU ACIOR 2O RACIIR 105200 1310 Rl RADI
CUE CELEBRAN FOR UMA FARTZ EL TRSTTLT 4 ALRHDLL G A OBILIATERD Y DS 8
WIVIENDA FaRA EL ESTADD DE BALA CALI TALW, Ex ESTE AZTO FOR SU
SPONERADC GEMERAL HECTOR SAMNCHEZ M:NDDZA A QUIEM EM LS ZUBSECUENTE ¥ PARA
EMGUTCS OE ESTE COMYEMIO 25 LE DEHOKMNARA IMSTITUTS® % FOR UMA SESUMDS PART=
SANIAGD WALEKZUELE FAWERS ™ LR 0 RoALH 1o LU b R RN V| St R O R R R e A RS P
E=TE METIRUMEN 0 [0 T PIRET MTE GOMITHI AL TE DI
CE LAS SIZUIEMTES f\N_ELED 5, DEC ARAZSWIMNES ¥ CLAUSLLAS,

AMNTECEDENTES:

) COJE IMMCSILIARLS DEE C5TADC DE §AJA CAZIFDRMA GELEBRD CONTRAT: D= PROMESS
DE CORIFA-YEN A DN BAMTIAGT YALEMZLIE LA RIVERM 11030 F HA 17 DIE MO IS 1RE
DE 1002 REEMECTO BEL LOTE DE TERIEERG SUKWERD 402 DU LA MANZAMA HUMERDS D03
DEL DESARROL O URBAND "AGUALEGUAS" DE ESTA CIUJAGO. COM LWkA EUFERFICIE DE

ALY A AR FIFNIAS Y D00 NIARN TS SIEIIENTES:
L RORTE, 5000 k. uCN TAL_C SUATRZ CICHEGAS PROLOMGASISN
AL S R A o PECYL CNE S 0GT

20,000 M. "‘CN LOTE W, o4
20.000 M Lok LOTS MO 203

Bl GUE DE COMFORMIDAD COMN EL RN SONTIZE T D PICRCES, 1 SO
SAMTIALY) VALEMZUEE S RIWVERS SE SBLICD ¥ FAGD A “EL IMST TUTO® EL I"FtECICI PDR
EL iMMJES_E ANTES DESICRITS E (DENTIFICADO. SECUN RECIES DE FPASO OFCIS_
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POSIBLES NOVACIONES

1.- Por diferencia de superficie entre contrato de compra venta original y memoria descriptiva autorizada
actual, pudiendo ser esta favorable o desfavorable para el INDIVI.

2.- Por superficie no pagada, en los casos que el contratante de una accién de suelo o vivienda haya dejado
de pagar un crédito y que por motivos de actualizacion de saldo, a la fecha no sea posible recibirle mas pagos,
hasta que realice la actualizacién de saldo por medio de este tramite. El contrato debe estar vigente para poder
novar por este concepto.

3.-Por reconocimiento de contrato, en aquellas situaciones que el contrato en expediente general de la
accion de suelo y vivienda no contenga firma del o los titulares que hayan efectuado con anterioridad la
operacion de compra venta ademas de haber cumplido en su totalidad lo relativo a el valor total del contrato, y
gue a la fecha no se conozca el motivo o razén de la falta de la firma de responsivas, afectando con ello la parte
juridica del objetivo medular que es el de la titulacién de la accién correspondiente.

4.-Por reconocimiento de contrato y adeudo, en aquellas situaciones que el contrato en expediente general
de la accién de suelo y vivienda no contenga firma del o los titulares que hayan efectuado con anterioridad la
operacion de compra venta ademas de haber incumplido en su totalidad lo relativo a el valor total del contrato,
y que a la fecha no se conozca el motivo de la falta de la firma de responsivas, afectando con ello la parte
juridica, objetivo final, que es el de titular la accién correspondiente.

5.- Por un estudio socioeconémico, en la situacion cuando exista una contratacion vigente de una accién de
suelo y vivienda y por situacién de escasos recursos econdmicos por parte del usuario, se requiera reestructurar
las condiciones econdémicas actuales del contrato, esto previa peticion via oficio donde el Subdirector de
Comercializacién le solicita al Jefe del Departamento de Gestion social de Vivienda realice un estudio
socioecondmico, mismo que arrojara las nuevas condiciones econdémicas para un nuevo contrato.

6.- Por aclaracion en error por nombre, se hace necesaria cuando en el expediente no concuerden los datos
impresos en el contrato contra la identificacion actual personal, afectando con ello la posibilidad de concluir
expediente con la titulacion de la accion.
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7.- Por cambio de clave, se lleva a cabo cuando por cambios de memorias descriptivas autorizadas en el
Registro Publico de la Propiedad y Comercio, afecte estas a contratos de compra venta celebrados con
anterioridad a las nuevas memorias.

8.- Por cambio de clave y superficie, se lleva a cabo cuando por cambios de memorias descriptivas y
superficie total autorizada en el Registro Publico de la Propiedad, afecte estas a contratos de compra venta
celebrados con anterioridad a las nuevas memorias. En este caso a diferencia del anterior puede afectar
favorable o desfavorable al INDIVI, cuando se trata de cambios de la superficie originalmente contratada.

9.- Por separacion de clave catastral, se da esta en los casos cuando en un contrato de compra venta
celebrado con anterioridad se haya registrado en el apartado de memoria descriptiva una superficie
correspondiente a una sola clave catastral, misma que en la actualidad se desprendan dos o mas claves
catastrales, previo a una revision técnica respecto a lo registrado en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.

10.- Por fusidn de clave catastral, se da esta en los casos cuando en un contrato de compra venta celebrado
con anterioridad se haya registrado en el apartado de memoria descriptiva una superficie correspondiente a dos
0 mas claves catastrales, misma que en la actualidad se desprende una o diversas fusiones de claves
catastrales, previo a una revision técnica respecto a lo registrado en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.

11.- Por reconocimiento de superficie, cuando la situacion de contratos de compra venta celebrados con
anterioridad, y que estos en la actualidad reflejen una variacidn en la superficie originalmente contratada y que
afecte desfavorablemente a el INDIVI, se realizara esta novacion a efecto de aclarar la diferencia.

12.- Por reconocimiento de superficie y separaciéon de clave catastral, cuando por situacion de
contratos de compra venta celebrados con anterioridad, y que estos en la actualidad reflejen una variacion en la
superficie originalmente contratada y que afecte desfavorablemente a el INDIVI, se realizard esta novacion a
efecto de aclara la diferencia, ademas de existir en el contrato de compra venta en el apartado de memoria
descriptiva una superficie correspondiente a una sola clave catastral, misma que en la actualidad se desprendan
dos o més claves catastrales, previo a una revisidn técnica respecto a lo registrado en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio.
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VIGILANCIA'Y CUSTODIA DE TERRENOS

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Gestidén Social de Vivienda

|.- OBJETIVO:
Verificar fisicamente y custodiar la reserva territorial en inventario del organismo, disponible para su venta.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: *  Subdireccién Técnica
e Subdireccién Comercial
» Departamento de Gestién Social de Vivienda
» Departamento de Contabilidad y Presupuesto

* Ninguna
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Toda reserva territorial a favor de INDIVI debera de estar registrada en el inventario patrimonial.

2.- Una vez formalizada el area de reserva patrimonial, estipulando el nimero de lote, manzana, superficie y
colonia donde se encuentra enclavada, deberan registrase en el Departamento de Gestion Social de Vivienda.

3.- Para determinar el valor de la reserva se tomardn como referencia los valores catastrales emitidos
anualmente por las autoridades municipales de catastro.

4.- En caso de que el terreno se encuentre posesionado, el titular del Departamento de Gestidon Social de
Vivienda enviard notificaciones al posesionario minimamente tres veces al afio.

5.- En caso de incumplimiento por parte del posesionario hasta la tercera notificacion de contratacion, el titular
del Departamento de Gestidn Social de Vivienda notificara la situacion al titular de la Subdireccion Comercial.

6.-El Titular de la Subdireccién Comercial turnara al titular de la Unidad Juridica el expediente del Posesionario
incumplido.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: VIGILANCIAY CUSTODIA DE TERRENOS
Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Gestién Social de Vivienda

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO
1 Subdireccion Técnica Entrega relacion al Departamento de Gestidn Social de
Vivienda todos aquellos lotes debidamente inscritos en el
Registro Publico de la Propiedad y Comercio y los lotes
susceptibles de custodia.
2 Departamento de Gestién Social de Realiza la inspeccion de terreno que se registrara como
Vivienda reserva patrimonial, levantando en el lugar un formato de
inspeccidén y verificacion fisica de predios.
3 Departamento de Gestién Social de Con el formato que levanté en sitio registra en el sistema
Vivienda de computo, emite reporte de inspecciones fisicas por
fecha y resguardara la informacion.
4 Subdireccion Comercial Realiza informe del valor catastral de los predios en
reserva patrimonial para entregar al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.
5 Departamento de Gestién Social de Procede a ofertar el terreno en venta.
Vivienda
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN
ANALISTA DE PLANEACION

REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL

56



Go

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

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Vigilancia y Custodia de Terrenos
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Comercial Hoja: 1de 1
Unidad Responsable de su Ejecucién: Departamento de Gestion Social de Vivienda  Fecha : Junio de 2012

Subdireccion Técnica Departamento de Gestion Social de Vivienda Subdireccion Comercial

Inicio

Emg?;giic onla Realizainspeccion| 2
debidamente de terreno que se
inscri registrara como
inscritos en el P,
Registro Pblico Serva
iedad patrimonial,
deQI)z;\nF;rrg% |oSy levanta en sitio
lotes suscepﬁibles formato de Relacion de
de custodia. inspeccion  |lotes

A

i 3 Realiza informe
Registra 4
i6 del valor
In;psifeor(r:sr;:n catastral de los
computo, emite predios en reserva
report‘e de » patrimonial para
i i entregar al
;giﬁaeccrg] eu?(g Departamento de
la inf{)rrmg;ién Contabilidady | Informe
: Presupuesto.
Procede a ofertar
elterrenoen |«
venta.
5
A
Fin
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma:

Inspeccion y verificacion fisica
de predios

Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documentar las condiciones fisicas en que se encuentra un terreno, incluyendo datos generales de ocupacion

y localizacion.

Instrucciones de llenado:

‘ Formato con datos de opcion mltiple.

INDIVI

INSTITUTO PARA EL DESARRCLLC INMOBILIARIOC
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DATOS GENERALES
SOLICITADA FOR:

TECHA: &
SLAVE NUMERICA : I e FECHA:
DOMICILIO ¢ MOTIVO © -
COLOMIA :
NOMBRE DEL TITULAR : TELEFONO ;
DOMIGILIO : COLONIA o
TIPO DE CONTRATACION
TERRENO ( ) PQTE.DEMATERIAL . ( )
VIVIENDA () NOVAGION (). . RESGSION ()
TERRENO
BALDIO ( ) CONSTRUIDO ( ) ABANDONADG ( )
BALDIO CERCADO ( ) EN CONSTRUCCION { )y ENBRENA { )

LIMPIQ ( ) . sUCiO {

N

BLCCK / LADRILLO {

EDIFITCACION

MADERA / CARTON ¢ ) NUMERO DE HABITANTES { R

OCUPANTE ACTUAL ;

HABITADO ( b) DESHABV{ADO { ) NUMERO DE CUARTCS { }

ESTADO FISICO : ’
BUENO ( ) REGULAR { 3 MALO ( )
SERVICIOS CONQUE GUENTA
ELECTRIFICACION { ) AGUA { ) ALUMBRADO PUBLICO { )
DRENAJE ( ) PAVIMENTO { . L,,. B §|T§! §E_P.Y|C$OS ( 7)77
SITUACION LEGAL

HABITA EL TITULAR { ) RENTADO { ) PRESTADO { ) LIQUIDADO { )
INVADIOO { ) FOR TRASPAZO { TERRENO EN RESERVA DE INDIVI [4 )

}
: TIEMPC DE HABITAR EL INMUEBLE :

"!NFO,F‘.NIACVON ADICIONAL

CROQUIS DE UBICAC

1ON

-
k]

T

LS

|

=

INSPECTOR

51 REQUIERE MAS ESPACIO UTILIZAR EL REVERSO DE LA HOJA

ENTERA

Do
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Nombre de la forma: Reporte de Inspecciones fisicas | Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Enlistar las verificaciones oculares realizadas a terrenos que se tienen en custodia como parte de la reserva
territorial.

Instrucciones de llenado:

Es un formato que se encuentra en el sistema de computo.

[MATITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARID Y DE

LA VIVIENA PARA EL ESTADG DE BAJA GALIFRNIA F?fm T
SISTEMA COMERGIAL OFICINA MEXICAL L
Conirol Pairimanlal
[ —p— Wspeccinas porfechacol: BUIEDTE A 5000 Ogan: IOV
Clae Facha  Ccypente Al Yhaaion e Pl Chsorvacines Usuaric
(45 BUGAMBILIAS (FRACCIONAMIENTO)
M5 OBATA B HARITADG
Towles porColonla Inspucciénes: 4
022 CARBAJAL (COLONIA)
(2 0sMe DI HABITADD
Tah\nparculbnla lmpml.emi._ K]
024 CENTINELA (COLONIA)
T 001008 1MOUN1  MARTHA GOMZALEZ PARRA HABITADD
Tolakis por Calania Inspeccidnes: 1
059 EL REFUGID, AMPLIACION (COLONIA)
05005019 WA HABITADD
O 007 006 14012011 HABITADD
080070 W RABITADD

TolsesporColonis Mapacciboes: 3
061 EL ROBLEDG (DESARROLLO URBANO)

01 (4002 RO RAYMUNDO DUNTON SANCHEZ HABITADO
6 (RN GONE HABITADO
061 032063 ROV PERLA MARGARITA PADILLAMARGUEZi HABITADD
061 (48 048 92012001 HABITADD
061 05508 BOAI HABITADO
061 061002 &DHRON HABITADD
61 DEIOID  GOIEIT HARITADG
Tolales waninn]; Inspecckines: 7
95 IGNACIO ALLENDE [DESARROLLO URBANO)
06007007 DI HABITADD
Towkspor Colonis Wepeccibesi 1
105 JARDINES DE LA PROGRESD (FRAGCIONAMIENTO}
050060 40N HABITADO
Totales por Colonia Inspaceions: ]
107 JOAQUIN MURRIETA , COLONIA (FRACCIONAMIENTO)
07 0008 G00AN JOSE JULUAN SANCKHEE FALACIOS HABITAOO
Tatales por Calonia Inspoctidnes: 1
{23 LOS ENCINOS (DESARROLLO URBANO)
120 064 018 120Y2011  JESUS TORRES PADILLA HABITADD
' Totshes por Galonia nspaccldnes: 1

136 MIGUEL HIDALGO (COLONLA POPULAR)
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CAPTACION Y ACREDITACION DE SOLICITUDES

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Desarrollo Comunitario

|.- OBJETIVO:

Determinar la asignacion de una accion de suelo y/o vivienda a los solicitantes inscritos en el Padron Unico de
Solicitantes de Suelo y Vivienda y que la informacion proporcionada por el solicitante le permita definir al
Organismo la factibilidad de otorgarle algun servicio o programa.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento de Atencién al Publico
* Departamento de Desarrollo Comunitario

e Usuarios
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El servicio de solicitudes debe realizarse sin costo alguno para el solicitante.

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

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

4.- El Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario dara la validacion de los datos y documentos que
integren el expediente del solicitante.

5.- El INDIVI esta comprometido a dar una validacién sobre el resultado de las solicitudes de terreno en un
plazo no mayor de 10 dias habiles. En cuanto a las solicitudes de acciones de suelo o vivienda desarrollada
con recursos externos, el tiempo estara supeditado a lo que indiquen los procesos de acuerdo a la normatividad
de la fuente de recursos.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CAPTACION Y ACREDITACION DE SOLICITUDES
Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Desarrollo Comunitario

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcién de la actividad
actividad
INICIO
1 Usuario Acude al Organismo y presenta la documentacion
requerida para participar en el programa de su interés.
2 Departamento de Atencién al Por medio del operador de ventanilla procedera a
Pudblico ingresarlo al Padrén Unico de Solicitantes de Suelo y
Vivienda, llena formato de recepcién de documentos y
emite en el sistema la cédula de inscripcién al
programa.
3 Departamento de Atencién al Turna las solicitudes realizadas durante el dia habil
Pudblico anterior, emite reporte de solicitudes del sistema de
cémputo.
4 Departamento de Desarrollo Recibe las solicitudes, y revisa coincidencia del nimero
Comunitario de expedientes con reporte.
Si no coincide, regresa a Departamento de Atencion al
Pdblico
5 Departamento de Desarrollo Revisa que todos los expedientes estén documentalmente
Comunitario completos.
¢Estan todos los documentos? Si estdn completos
continua el proceso paso 6, y en caso de que no esten
completos se registra en el formato de notificacion de
documentos faltantes y se le hara llegar al usuario, paso 1
6 Departamento de Desarrollo Separa las solicitudes de terreno comercial y lotes
Comunitario habitados, las cuales no requieren de una Vvisita
domiciliaria y seran autorizadas directamente por el Jefe
del Departamento de Desarrollo Comunitario
7 Departamento de Desarrollo Programa efectuar visitas domiciliarias y/o laborales para

Comunitario

verificar el cumplimiento del perfil socioeconémico,
respecto de las solicitudes relativas a terrenos
habitacionales y vivienda en cualquier de sus
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modalidades.
8 Departamento de Desarrollo Acude al domicilio proporcionado por el usuario para
Comunitario corroborar los datos que proporcioné €l mismo y elabora
formato del control de avance de solicitudes de suelo y
vivienda.
9 Usuario Recibe notificacion de documentos faltantes.
10 Departamento de Desarrollo Investiga el entorno inmediato al domicilio del solicitante
Comunitario para validar la informacién dada por éste.
11 Departamento de Desarrollo Complementa la informacién acudiendo a los centros
Comunitario laborales o solicitando via telefénica la veracidad de la
informacion dada por el solicitante.
12 Departamento de Desarrollo Una vez finalizada la revision documental, el perfil en
Comunitario campo y laboral, las solicitudes podran ser autorizadas o
rechazadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO: ‘

Nombre del Procedimiento: Captacion y Acreditacion de Solicitudes
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial

Hoja: 1 de 3
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Desarrollo Comunitario  Fecha : Junio de 2012
Usuario Departamento de Atencion al Publico Departamento de Desarrollo Comunitario
Acm_je al 1 4
Orr%a;glstrztl)ay Procede a Recibe y revisa
d p " ingresarlo al coincidencia del
locumentacion At p
requerida para » Padrén Unico de Py ndmero de
pa?‘ticipar enel Solicitantes de solicitudes con
programe de su Sueloy Vivienda. reporte. Reporte de
interés Solicitudes|
%
4
Turna las 3
solicitudes Coincide
realizadas durante Reporte
el dia habil
®—> anterior, emite
reporte de
solicitudes del
sistema de
chrmputo, Reporte de

Solicitudes Revisa que todos 5

0| los expedientes
estén

Reporte de documentalmente

Solicitudes completos.

o1

Separa solicitudes
de terreno
comercial y lotes ()
habitados, son
autorizadas
directamente
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Nombre del Procedimiento: Captacién y Acreditacion de Solicitudes
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial Hoja: 2de 3
Unidad Responsable de su Ejecucién: Departamento de Desarrollo Comunitario  Fecha : Junio de 2012

Departamento de Atencion al

Usuario Publico

Departamento de Desarrollo Comunitario

Programa visitas
para verificar el
©—> cumplimiento del
perfil
socioeconémico,

A

Acude al domicilio
proporcionado por
el usuario para
corroborar los 4>®
datos que
proporciond él
mismo.

9 3 10

] Investiga el
_ Reut_n? entomo in?nediato
C notificacion de () al domicilio del
documentos ®—> solicitante para
faltantes. validar la
informacién dada
por éste.

Notificacion
o1

11

A
Complementa
informacion
acudiendo a
centros laborales
0 via telefénica —b@
verifica la
informacién dada
por el solicitante.
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Nombre del Procedimiento: Captacion y Acreditacion de Solicitudes
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial Hoja: 3de 3
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Desarrollo Comunitario  Fecha : Junio de 2012
. Departamento de Atencién al o
Usuario -~ Departamento de Desarrollo Comunitario
Publico
Finaliza la revision 12
documental, el
perfil en campo y
(Fy—»{  laboral, las
solicitudes se
autorizan o
rechazan.
y
Fin
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Recepcion de documentos Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Que el solicitante cuente con un documento que identifigue cuando y mediante que folio o registro realizé el
tramite de solicitud ante el organismo integrando un expediente socioeconémico a su nombre, con los
documentos entregados.

Instrucciones de llenado:

Operador de ventanilla Llenara los datos: fecha, nUmero de solicitud que le da el sistema de
cémputo (folio), nombre del solicitante. Se palomean en el paréntesis los
documentos que entrega el solicitante y firma de recibido.

GobBC

GORIEAND DEL ESTADO

RECERCION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA SOLICITAR LOTE O VIVIENDA

FECHA ! /

FOLIOD, NOMBRE

{ ) COPIA DE INDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DEL SOLICITANTE Y CONYUGE.

( ) COPIA DE LA CEDULA DE POBLACION [CURP) DEL SOLICITANTE Y CONYUGE.

{ ) COPIA DEACTA DE NACIMIENTO DEL SOLICITANTE ¥ CONYUGE. i

{ ) COPIA DEACTA DE NACIMIENTO DE LOS HDJOS (QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL
SOLICITANTE.

( ) CARTA DE TRABAJO QUE ESPECIFIQUE SUELDO O TALONES DE CHEQUES RECIENTES.

{ ) RECIBOS DE RENTA, DE AGUA ¥ LUZ O CONSTANCIA DE VIVIR EN CASA PRESTADA.

{ ) CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD DEL SOLICITANTE, CONYUGE E HIIOS,

{ ) DOCUMENTO QUE ACREDITE ARRAIGO DE UN ANO EN LA ENTIDAD.

Recibe
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Nombre de la forma: Control de avance de solicitudes | Clave de la forma:
de suelo y vivienda

Objetivo del formato:

Observar desde la caratula inicial del expediente, en un solo documento, datos de identificacion del
expediente, las generalidades socioecondmicas del solicitante, su integracion documental, el avance del
proceso de validacion, el resultado de cada proceso y la validacion con ribrica de cada elemento que
interviene en cada una de las etapas de ese proceso hasta su validacion final o rechazo.

Instrucciones de llenado:

Se llenara parcialmente este formato, anotando el nimero de folio asignado por
el sistema de computo la agrupacion solicitante, el servicio o programa solicitado
y el nombre completo. Contiene ciertos rubros que deberan ser llenados de
forma independiente como son la investigacion socioecondémica, Catastro,
Registro Publico de la Propiedad y Comercio, Sistema de computo acreditacion
de archivo, investigacion de campo, asignacion y contratacién por cada uno de
los Departamentos involucrados dentro de este proceso en el cual deberan
aprobar o en su caso rechazar la solicitud respectiva, ademéas de autorizar y
fechar dicha solicitud.

SOLTCITLAD AN,

| AUALAA R BT

4 HANCE OF SOALICTTLANES O ST ¥ FIRTEMEM AELLAO PATEANG APELLINT S TERC AT (]

;EL-[UM .l;»;.‘_l_:_\_ml--‘: | e __ DE&V_A.C_ID!H.H _ : ] ] . FECHA _1 t a;!_rr-_\:\_«_};__ ]

PNESTIGECICOH
SGEIIPLS

COHTRATALION |
|
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Nombre de la forma: ‘ Cédula de inscripcion ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Conocer la situacion socioeconémica en que se encuentra el solicitante de los programas y servicios que
oferta el INDIVI.

Instrucciones de llenado:

Formato que se encuentra en el sistema de computo.

Operador de ventanilla Registrara en el sistema en los campos preestablecidos en el formato,
todas y cada una de las respuestas del solicitante, cuando le requiera
informacion sobre datos generales, ocupacionales, habitacionales, de
ingresos, egresos, familiares, de referencia, y de vivienda. La cédula es
firmada al final de la misma por el solicitante y por el operador de la
ventanilla que la realizé.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA
PADRON UNICO DE SOLICITANTES DE SUELO Y VIVIENDA
CEDULA DE INSCRIPCION
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI

PROGRAMA: TERRENO FOLIO: 26551
FECHA DE ALTA: 24/06/2009 OFICINA:  MEXICAL!
1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nambre(s) CINDY JOHANA
Apellido Paternc: GARCIA
Apeliido Materno: LOPEZ Rfo: GALC-880526
Fecha de Nacimlento: 26/05/1988  Lugar de Nacimiento: MEXICAL/, B.C.
Estado Givil: Union Libre  Escolaridad: SECUNDARIA COMPLETA Residencia en B.C. 21 , 0
No del Seguro Social: CURP: GALC8B0526MBCRPNG3  Comprobada AL B

2.- DATOS DEL EMPLEO DEL SOLICITANTE

Ocupacién:  HOGAR Antiguedad: Aflos Meses
Sector: Telefono: 0.0
Razon Social del Empleo:  HOGAR Estabilidad: De Planta
Domicilio del Trabajo:  MISMO Tipo:  No Asafariado

w

.- DATOS GENERALES DEL CONYUGE
Nombre(s): ADRIAN
Apellido Paterno: BRINGAS
Apellido Materno: ORTIZ
Fecha de Nacimiento:  29/01/7982 Lugar de Nacimiento: MEXICALI, B.C.
Escolaridad: SECUNDARIA COMPLETA

4.- DATOS DEL EMPLEO DEL CONYUGE

Ocupacién:  EMPLEADO PRIVADO Aflos - Meses

Anti dad: a
Razon Social del Empleo:  CARNICERIA Y FRUTERIA DE LAS AMERICAS niguedad: 7.,
Sector: Estabilidad: De Pranta
Domicilio del Trabajo: CALLE DEL SOL 17 Tipo: Asatariado

Teléfono: 62236509

5.- DATOS HABITACIONALES

Domigilio: CJON. COLIMA 2318 Teléfono: (67)344675
SANTA CLARA

Entre Calles: 15 Y 16 Namero de Habitantes: 5

Tipo de Vivienda: CASA Habitantes por Cuarto:  3.00

Situacion Legal: RENTADA Integrantes de la Familia: 7

NOmero de Cuartos 4  Gocina 7 Recamaras 2 Otros 7

6.- SERVIGIOS
Agua: Si Luz: Si Drenaje: Si Pavimento: Si Otros:  Si
7.-INGRESOS
Salario minimo vigente $ 54.80
Solicitante 1 HOGAR 0.01 V.S.MR. 0.000
Folio: 26,551 Pagina 1 de 2
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
PANRON UNIGQ NE SOLICITANTES DE SUELO Y VIVIENDA
EDULA DE INSCRIPCION
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALL

INSTITUTO PARA EL DESARRCLLO INMOBILIARIO ¥ DE }
i
i

PROGRAMA: TERRENO FOLIC: 26551
FECHA DE ALTA: 24/06/2009 OFICINA:  MEXICAL!
Conyuge 1  EMPLEADOC PRIVADO 4,400.00 V.5.M.R. 2.676
SubTotal: 4,400.01 V.8.M.R. 2676
Total: 4,400.01 V.8.M.R. 2.876
8.- EGRESOS
Creditos $ 0.00 Manutencion $ 1,600.00 Servicios $§ 450.00 Renta § 1.300.00
Otros § 500.00 ‘l'otal de Egresos $ 3,850.00
Remanente 3 550.01

9.- DATOS DE REFERENGIA
Calonia en la cual solicita asignacion: SAN JACINTO (DESARROLLO URBANQO)

Sdlicita cantratar la clave: 000

Agrupacion’  INDIVIDUAL
Habita en la zona: NQRTE
Labora en la zona:

Nombre y dimicilio de un familiar o persona allegada con domicilio fijo en la ciudad:

NATIVIDAD LOPEZ RAMIREZ
AV. SANTA ADELINA 240 GOL. LOS MILAGROS

10.- OBSERVACIONES

Por este medic autorizo a INDIVI a efectuar las investigaciones que
considere necesarias para validar los datos propo s, en 8l en ido que de resultar alguno (s)
de ellos falso (s}, esta solicitud serd cancelada automaticamente, sin que sea obsticulo el avance que
se registre en el trdmite esta solicitud.
Coma selicitante de un lote de terreno, paauete de materiales o accion de vivienda, promovido por
INDIV], me apegaré estrictamente a los criterios de adjudi 16 idos, mani lo que lo
aqui asentado es verdadero.

Grndy *\C\/\O\V\ =] Q#% _

Reblizo:
Nombre y Firma del Sollcitante. MARGARITA NONATO GOMEZ RODRIGUEZ

CTV\ é\/ gve)'\'\ouf‘O/l %)oﬂ(j@
 sp=T

Folio: 26,551 Pagina 2 de 2
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COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza

|.- OBJETIVO:

Recuperacién del bien financiero proveniente de la venta de terrenos, casa, obras, convenios, servicios de
titulacion, cesiones de derecho, ingreso administrativo y aquellos otros ingresos que reciba para la ejecucion de
Sus programas.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento de Crédito y Cobranza
* Departamento de lo Contencioso
» Departamento Técnico
» Departamento de Atencién al Publico

* Usuario
Externas: » Compaiiia de traslado de valores

[ll.- 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 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.

5.- El Departamento de Crédito y Cobranza, analizara las cuentas con mensualidades vencidas, y asi poder
turnarlas a la Subdireccion Juridica de este Organismo.

6.- El Departamento de Crédito y Cobranza debera realizar la cobranza en los términos especificados en los
convenios o contratos firmados por el usuario.

7.- 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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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA
Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO
1 Departamento de Crédito y Analiza el padrén de cuentas por cobrar, verificando al
Cobranza inicio de cada mes comportamiento de pagos realizados
por beneficiarios de algun servicio o programa.
2 Departamento de Crédito y Imprime requerimientos para notificar a clientes morosos
Cobranza sus adeudos, para poder exigir el pago.
3 Departamento de Crédito y Envia a notificadores, de forma personalizada entrega los
Cobranza requerimientos.
4 Departamento de Crédito y Turna reporte de mensualidades vencidas al
Cobranza Departamento de lo Contencioso
5 Departamento de lo Contencioso Recibe todas aquellas cuentas con mensualidades
vencidas.
6 Usuario Acude a INDIVI a realizar el pago de su terreno, casa o
servicios contratados con anterioridad,
7 Departamento de Crédito y Detecta saldo vencido por mas de tres mensualidades, en
Cobranza el momento de recibir pago del usuario, se canaliza al
Departamento de Atencién al Publico.
8 Departamento de Atencién al Recibe al usuario con més de tres mensualidades
Pdblico vencidas.
9 Departamento de Crédito y Recibe el pago del usuario y emite recibo correspondiente
Cobranza entregandole el original.
10 Departamento de Crédito y Envia copia del pago efectuado por el usuario al
Cobranza Departamento de Atencién al Publico para ser archivado
dentro del expediente del mismo.
11 Departamento de Atencion al Recibe copia del pago para ser archivado.
Pdblico
12 Departamento de Crédito y Realiza un corte de ingresos previo.
Cobranza
13 Departamento de Crédito y Llena ficha de depdsito bancario y comprobante de
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Cobranza servicio de valores de la Compafiia de traslado de
valores.
14 La Compainiia de traslado de valores Recibe bolsa de valores, conteniendo dinero y/o

documentos asi como la ficha de depdsito bancaria
correspondiente.

15 La Compainiia de traslado de valores Entrega al Departamento de Crédito y Cobranza el
formato de envio de valores o ficha de depdsito bancario,
debidamente requisitado y firmado.

16 Departamento de Crédito y Recibe formato de envio de valores y la ficha de deposito
Cobranza bancario e imprime el formato de envio de valores
debidamente requisitado y firmado.
17 El Departamento de Crédito y Realiza corte de caja y emite el reporte de ingresos
Cobranza diarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Cobranza y Recuperacion de Cartera
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Comercial

Hoja: 1de 3
Unidad Responsable de su Ejecucién: Departamento de Crédito y Cobranza Fecha : Junio de 2012

Departamento de Crédito y

Departamento de lo
Cobranza

Departamento | La compaiiia de
. Usuario
Contencioso

de Atencion al Traslado de

Publico Valores

5 ] 6

Analiza el padrén Recibe todas ACLll_de a IINDIVIda

de cuentas por aquellas cuentas reatlzar el pago de

cobrar, verificando —pl con 5| suterreno, casa o
al inicio de cada

N servicios ()
mensualidades
mes

A contratados con

vencidas. terioridad

comportamiento - ‘
de pagos

Reporte
L mensualidades

vencidas

Imprime
requeimientos
para notificar a
clientes morosos
sus adeudos

!

Enviaa 3
notificadores, de
forma
personalizada
entrega los
requerimientos.

l

Turnareporte de
mensualidades
vencidas al
Departamento de
lo Contencioso

Reporte
mensualidades
vencidas O

mensualidades
vencidas _O-1
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GOBIERNO DEL ESTADO

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre del Procedimiento: Cobranzay Recuperacion de Cartera
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Comercial

Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza

Hoja: 2de 3
Fecha: Junio de 2012

Departamento de Crédito y
Cobranza

Departamento de
lo
Contencioso

Usuario

La compafiia de Traslado

Departamento de Atencion al
de Valores

Pulblico

Detectasaldo | 7
vencido por mas

detres

B e,

recibir pago del
usuario,

Recibe el pago del
usuario y emite

C recibo
correspondiente

entregéndole el
original. Recibo

kRecibo

.
Envia copiadel |10
pago efectuado
por el usuario al
Departamento de
Atencion al
Publico para ser
archivado dentro
del expediente del
mismo.

Realiza un corte

®—> deingresos
previo.

I

Corte de
Ingresos

e O

Recibe al usuario

vencidas.

Recibe copia del

®—> pago para ser —»@
archivado.

Recibo
o1
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre del Procedimiento: Cobranza y Recuperacion de Cartera

Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial Hoja: 3de 3
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza Fecha : Junio de 2012
Departamento de Crédito y nto de . Depart - rio de La compafiia de Traslado de
Cobranza lo Usuario Atencion a \alores
Contencioso Publico
Lena fichade B Recibe bolsa de 1
depdsito bancaria valores,
yformato de conteniendo
alores, | -
O grie —0 W
traslado de cono la ficha de
valores. depdsito bancaria
Formato de

Valores
1]

Y
16 Entrega al 15
Recibe formato Departamento de
deenoe Cotrrea oo
C valores y ficha de i
depdsito bancario, deenviode |——¥ :
requisitado y valo,relﬁ oficha Qe
firmado. depdsito bancario,
requisitado y
firmado.

I

17

Emite el reporte
de ingresos
diarios.

4
Inicio
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Comprobante de servicio de Clave de la forma:
valores

Objetivo del formato:

Registra detalladamente el monto que se trasladara asi como un arqueo en el cual se detalla la cantidad de
billetes o fraccionaria de cada denominacion.

Instrucciones de llenado:

Es un formato impreso el cual la cajera dispone. Se llenan los campos
acordes a lo que se envia. Identificar al personal de la compafiia de
transporte de valores.

LI bty & ) LA
v COMPHOBANTE DE SERVICIO

.'I'Z-:r' am 3 2 3 'I.-" 2 3 6 9
v | P e ] AiTaTe

— T KGR l Ehe

PR

REMITEMTE

MEVISION 3 FINT- 216101
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Ficha de depdsito bancario Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Informar al banco la procedencia de valores y/o documentos, asi como la cuenta a la que se depositaran.

Instrucciones de llenado:

Es un formato impreso el cual la cajera dispone. Se completa formato
acorde a lo enviado en bolsa de valores.

= .
& Santander Deposito/Pago
NARCAR UNTAMEN TE UR CUADND BN AN, T PCRA: (LLEMAR UMS, FIZCHE, FUE Al TR BE BEFTS T imEE |
FLITO OF CDUERTS O TARETA OC DH IO D IO PO T ARG TR OO
Lo | ORCOVES OF SMTUHOLE LHEULER e MOKEDS — LEFiE[e (R T
! YO CMECTRD AL BT L1 T [T
NOWERF DR CLIFRTT BENCD | Hi. IE CLIENTR . CHEQUEMNe. | INPORTE
i
¥
-
JIT PO DA GO LLAMITD SRR LA R LR AR HA 4

AL CEATFIOLN, WL BELLE T RS L CARED BICEE S0

LOE ORI LR CUHDN GAMEEE b EChEn BALND e (R
VA LA (RN A VOO AT PETIRCE: 08 FEEMOG0 Ak ey T
i BT TAMEL TH BT 04T, T 04/ 08 0 L34 FOUOH P,
Iy i Fal !

TOAL O MU ENTOS .
EFELTIVD
TUTAL MEL DEFTHETR
BAMET B

PE A ZHEAD AL

HAPBRE (| DR (FAARSR

FIFTRIFKLL
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Nombre de la forma: Corte de caja Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Realizar un corte previo o total para comparar el ingreso en efectivo contra lo registrado en el sistema.

Instrucciones de llenado:

Es un formato impreso el cual la cajera dispone. Se completa formato.
Se realizan las sumas para llegar al gran total de efectivo en caja.

CORTE DE CAJA
FECHA DE CORTE: __ HORA:
INGRESO OE BILLETES

DESCRIPCION DE BILLETES

CANTIDAD MONMENACION TOTAL
£1,000.00
$500.00
_ $200.00
$100.00
55000
S20.00
TOTAL
DESGRIPGION DE MONEDS FRACCIOMARLA
CANTIDAD HORMIMACION TOTAL
$10.00
55.00
52.00
51.00 ==
— 50.50
$0.20
- $0.10
£0.05
TOTAL -
SUMA TOTAL DE EFECTIVO =
IMPORTE EN DOCUMENTOS
(SANTANDER SERFIN)
IMPORTE EN DOCUMENTOS
(OTROS BANCDS)
IMPORTE EN DOLARES USA
COLARES: =
COTIZACHON: _
HOMINACIOMN TOTAL
IMPORTE DEL DEPOSITO DE CAL 1
IMPORTE DEL DEPOSITO DE CAJA 2
IMPORTE DEL DEPOSITO DE CAIA S B
IMPORTE TOTAL DEL DEPOSITO
ELABORO WALIDD

MOMBRE ¥ FIRMA

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

ATENCION AL PUBLICO

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Atencion al Publico

|.- OBJETIVO:

Atender con respeto y cordialidad a todo aquel ciudadano que acude a este Organismo, esto a través de una
adecuada recepcién, orientacion, registro e informacion de los servicios y programas con que cuente el INDIVI.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: + Departamento de Atencion al Pablico

e Usuario
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El servicio de atencion al publico es gratuito.
2.- El canalizador debe atender a toda aquella persona que acuda a este Organismo.

3.- Se debera proporcionar a cualquier persona toda la informacién que sea solicitada respecto a servicios y
programas con que cuente el Organismo.

4.- Toda persona que pretenda obtener un servicio o programa de los que oferta el Organismo, el Departamento
de Atencion al Publico a través del operadora de ventanilla, debera registrarlo invariablemente en el Sistema de
Ventanilla, apoyandose en el software con el que cuenta el INDIVI.

5.- Tratandose de expedientes y/o informacion resguardada en este Organismo no se deberd proporcionar
informacion 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.

6.- Es deber de los operadores de ventanilla contar con conocimiento y criterio suficiente de todos aquellos
servicios y programas que presta este Organismo.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ATENCION AL PUBLICO

Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Atencién al Publico

Fecha: Junio de 2012

No. de
actividad

Unidad Administrativa o Puesto

Descripcioén de la actividad

Usuario

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Usuario

Departamento de Atencién al

INICIO

Ingresa a las instalaciones del Organismo a solicitar
informacion respecto a los servicios 0 programas que
brindamos para realizar algin tramite.

Recibe al usuario por medio de un canalizador, quien
pregunta respecto al tramite a realizar y determinara si el
usuario sera atendido por uno de los operadores de
ventanilla o sera canalizado a una unidad administrativa
interna.

Por medio de un canalizador le explicara al usuario como
acceder a la ficha de turno de pedestal electrénico, el
cual emite un boleto impreso que indica la fecha, el
ndamero de control y la hora, esta serd considerada como
su hora de llegada.

Consulta al usuario que si viene a realizar un tramite
especifico de los que se encuentran en el catalogo de
trdmites servicios al publico, viene a una unidad
administrativa o con un servidor publico en particular para
dar seguimiento a su tramite, debe esperar en la sala de
atencion al publico para ser atendido por uno de los
operadores de ventanilla. En el area de informacién esta
colocada en una parte visible la pantalla electrénica que
indica el nimero que se esta atendiendo y la ventanilla
gue presta la atencion.

Por medio de los operadores de ventanilla seleccionan
mediante el sistema de cémputo denominado ventanilla
multifuncional el turno electrénico, el cual se refleja en la
pantalla electronica que a su vez emite un sonido que
indica que se esta llamando al turno siguiente.

Una vez que se da cuenta que es llamado acude a la
ventanilla correspondiente y el operador de ventanilla
inicia la atencion.

Por medio del operador de ventanilla procede a ingresar
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10

11

12

13

14

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Publico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Jefe de Atencién al Publico

Departamento de Atencién al
Pdblico

Departamento de Atencién al
Pdblico

al sistema de ventanilla multifuncional los datos del
usuario.

Por medio del operador de ventanilla selecciona del
catalogo de tramites el requerido por el usuario.

Por medio de los operadores de ventanilla debe buscar en
el sistema de ventanilla multifuncional el nombre del
usuario o clave del predio cuestion del tramite, con el fin
de conocer su historial.

Por medio del operador de ventanilla atiende el caso o
requiere ser canalizado a otra unidad administrativa
interna y plasma en el sistema el reporte por personay
sus comentarios al respecto.

Por medio del operador de ventanilla si estd en
posibilidades de atender el caso, procede a realizar el
tramite y lo concluye,

Si por la complejidad del asunto el operador de ventanilla
requiere canalizarlo a una unidad administrativa interna, lo
hace del conocimiento del Jefe del Departamento.

Una vez que es notificado el Jefe del Departamento
responsable del asunto, se canaliza a la unidad
administrativa correspondiente o bien indicarle al usuario
gue acuda posteriormente ya que es necesario analizar
su asunto.

Da seguimiento a los asuntos que fueron canalizados a
otras unidades administrativas con la finalidad de conocer
el avance.

Por medio del canalizador estara pendiente de que los
usuarios que esperan en la sala para ser atendidos por
las diferentes unidades administrativas, y de ser
necesario recordard al servidor publico al que le fue
canalizado el usuario, que éste aun continda esperando
ser atendido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN

ANALISTA DE PLANEACION

REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ
DIRECTOR COMERCIAL

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Atencion al Publico
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Atencién al Piblico

Hoja: 1de 1

Fecha : Junio de 2012

. . - Jefe de Atencion al
Usuario Departamento de Atencion al Pablico i
Pdblico
1 Recibe usuario , y 2 7 1
determina
Ingresa alas 9 . .
. : atencion, por uno Ingresa a sistema Atiende el caso,
instalaciones del . el
o Ny de los operadores de ventanilla procedera a
rganismo a - : F—» S — ' A
solicitar de ventanilla o multifuncional los realizar el tramite
. " una unidad datos del usuario. y lo concluye
informacion AV
administrativa
interna.
6 Explica a usuario 12
como acceder al 3 . 8
Selecciona del . .
Acude ala turno catélogo de Si Canalizaala
ventanilla electronico, se tramites el compleio unidad
correspondiente, @ emite tumo que requerido por el Pl administrativa
inicia la atencion . indica la fecha, el h correspondiente
. usuario
ndmero de control
y hora
2 No
Consulta al 4 Buscar en el 9 Da seguimiento a 13
usuario que si sistema de los asuntos que
viene arealizar un ventanilla fueron
tramite especifico multifuncional el canalizados a No Requiere
0 Viene auna nombre del otras unidades |« Andlisis, se
unidad usuario o clave del administrativas retira usuario,
administrativa o predio cuestion con la finalidad de
con un servidor del tramite, emite conocer el
publico historial. avance.
\ Y
i . 14
Selecciona 5 10 Esta pendiente de
mediante sistema Atiende el caso o que los usuarios
de computo requiere ser en esperan sean
denominado canalizado a otra atendidos por las
ventanilla unidad diferentes
multifuncional el administrativa unidades
turno electrénico, interna. administrativas
vocea al usuario
e Fin

ELABORO: ROBERTO CEDANO S.

REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA ESPECIALIZADO

DIRECTOR COMERCIAL

DIRECTOR GENERAL
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Ficha de turno de pedestal Clave de la forma:
electronico

Objetivo del formato:

Llevar un érden y conocer el tiempo de espera del usuario.

Instrucciones de llenado:

Se imprime automaticamente del sistema

[

IENVENIDO(A)

Fecha 28082012 Hara 113908

Pase a la zala de espera donde se llsmata
su turno en &f digplay de ventanilla de senicip

42

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

Nombre de la forma: ‘ Catalogo de tramites ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Escoger el tramite a donde sera canalizado al usuario.

Instrucciones de llenado:

Se imprime automaticamente del sistema

10|
Catalogo de Tramites Fecha: 31/0B/2013
Venlanilla Unica Hora: 181313

Tramile Descripsian |

i INFORMACION GENERAL
2 SOLICITUD DE SUELD Y VIVIENDA
3 CONTRATO SUELD, VIVIENDA MATERIAL ¥ REGULARIZACION
4 CONVEMIOS DE PAGD
5 INFORMACION TRAMITE LEGAL
[ TRAMITE OE TITLLACION
T FIREA DE TITULD O CESION DE DERECHOS
-] ENTREGA OE TITULD O CESION DE DERECHDS
] CARTA DE FIMIQLATO
10 INFORMACION TECNIGA
ikl RESCISIONES
12 IMFORMACION ADQUISICION DE YIVIENDA
1% CAMCELACION DE SOLICITUD
14 AVANCE DE SOLIGITUD:
15 ACUERDO DE PAGO
16 ESTUDIC SOCIEQCONOMICO DE CAMPO
17 INFORMACION PIE DE CASA
18 RECEPCION ¥ DICTAMINACION DE DOCUMENTO -TITULACION
19 PRORROGA
0 WIVIEHDA NFONAVIT
2 CONTRATC DE WOVACION
2 CONTRATC SERVICIOS (DBRA)
Fel VIVIENDA REGIMEN PECUERC CONTRIBUYENTE
24 INFORMACION DE VIVIEMDA MO ASALARIADOS
25 INFORMACION DE REGULARIZACION
it INFORMACION DE TERRENO
7 INFORMACION PAQUETE DE MATERIALES
24 TRAMITE DE CESION OE DERECHOS
29 COMMMCIONES DE VENTA
30 VERIFICACIONES FISICAS
H RECTIFICACION ¥/0 CANCELACION DE TITULD
32 AFECTADDE POR SISMO 040410
3 SUBSIDIO PARA APOYO FONHARD ¥ COMAV
34 CONTRATACION DE FAGLETE DE REGULARIZACION
35 VIVIENDA RECUPERADA GOBIERNG DELESTADO DEB.G .
36 COBRANZA EXTRAJUDICIAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte por persona y sus Clave de la forma:
comentarios

Objetivo del formato:

Conocer el historial del caso de cada usuario y conocer el tiempo de espera y atencion.

Instrucciones de llenado:

El formato se encuentra en el sistema de computo.

IMNDW Fesha: 3110872012
Reporte por persona y sus comeniarios Hora:  16:14:36
Histarial par persona Ventanilla unica
il
Uegts SeAlandid Finalizd TOTAL
Nambrg Fecha  Clave Alencida en-en INDR
[E] HERRERAWALEMEUELA MARLS DEL GRAAMEN VESIZO12  MAF-2385.005 LETY 105705 191402 913535 00132 001523
CONTRATD SUELD, VIVIENDA MATERLAL ¥ REGULARIZAC AW, VICENTE SUAREZ NO. 1336 MIRAFLORES [ cansizeds
WORAdT2  C - Completada g REA|CE CONTRATO DE REGULARIZACION DE LA CLAVE MF-238:005, EL WELY
EXFPEDIENTE LO TIEME DANIEL V. LO LLEVARA A FIRMA AL DOMICILICH

Depte Asipnado:

JoeENIE  © Complatda  gecim) TRAMSFERENCIA ORIGINAL MISMA QUE ARCHIVO EN EXPEDIENTE A La GRACIELA
ESFERA DE GQUE LA PERSCONA INTERESADA PRESENTE PREDIAL PARA IMICIAR
TRAMITE OE CORRECCICN DE MEMORIA (ERROR EM COLIMDAMCLA)
Deplo Askynado;

Veees que ha visilade a INDIN; 1 Suma de liempo en alendidofirabajade):  0:01:32 Promedio:  D:01:32
Suma de liempo on INDIVE:  0018:2% Fromedio: Dzi8:29
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

REQUERIMIENTO DE PAGO

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 ejecucion de sus programas.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento de Crédito y Cobranza
* Notificador
»  Subdireccién de Administracion y Finanzas

e Usuario
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Se inician las operaciones de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

2.- Seré& responsabilidad del Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza el control y salvaguarda del efectivo
producto del ingreso recaudado, asi como del depdsito diario.

3.- Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza imprimir el material de notificacion el
cual se asignara a los notificadores, con la finalidad de hacer exigible el pago del adeudo vencido.

4.- Los notificadores tendrdn como promedio entregar veinticinco requerimientos diarios. Se pagaran de
comision al notificador $15.00 (quince pesos 00/100 M.N.) por requerimiento entregado que registre ingreso.

5.- Se cobrard a cada usuario que sea requerido una cuota de dos salarios minimos para destinarlos a gastos
de cobranza.

6.- el Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza, analizara las cuentas con mensualidades vencidas, y asi
poder turnarlas a la Subdireccion Juridica de este Organismo.

7.- El Departamento de Crédito y Cobranza debera realizar la cobranza en los términos especificados en los
convenios o contratos firmados por el usuario y las politicas vigentes .

8.- El Departamento de Crédito y Cobranza podra contratar los servicios externos de notificacion.
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘

Nombre del Procedimiento: REQUERIMIENTO DE PAGO
Unidad Administrativa responsable: Direccion Comercial
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza
Fecha: Junio de 2012

No.de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO

1 Departamento de Crédito y Imprime los requerimientos de pago a través del sistema
Cobranza de coOmputo asi como avisos de pago.

2 Departamento de Crédito y Asigna los requerimientos a los notificadores, por colonia
Cobranza o0 estrategia de cobranza.

3 Notificador Efectlia 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..

4 Departamento de Crédito y Aplica al usuario, una cuota de dos salarios minimos al
Cobranza usuario por costo del requerimiento
5 Notificador Captura diariamente en sistema, el seguimiento de las

visitas efectuadas y asi emitir un reporte detallado de
requerimientos entregados.

6 Departamento de Crédito y Recibe reporte detallado de requerimientos.
Cobranza

7 Departamento de Crédito y Cruza informacion con caja de los requerimientos
Cobranza entregados y de esa manera poder generar el cobro del

concepto de pago de requerimiento entregado.

8 Notificador Imprime a final del mes, la relacién de notificaciones que
fueron pagadas en el mes y a la misma se le anexara
copia del requerimiento.

9 Notificador Integra su paquete de requerimientos que fueron
atendidos para entregéarselos al Jefe del Departamento de
Crédito y Cobranza.

10 Departamento de Crédito y Valida documentalmente cada una de las relaciones
Cobranza entregadas por cada notificador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Pago

Unidad Administrativa Responsable: Direccion Comercial Hoja: 1de 2
Unidad Responsable de su Ejecucién: Departamento de Crédito y Cobranza Fecha : Junio de 2012
Departamento de Crédito y Cobranza Notificador
1
Imprime los
requerimientos
de pago a través
del sistema de
computo
Requerimientos
o
Y
2 Efectta recorrido, 3
Asigna los buscando
requerimientos a comunicarse con
los notificadores, el titular del
por colonia o » crédito para llevar
estrategia de acaboel
cobranza. requerimiento de
pago.
4
Aplica al usuario,
una cuota de dos
salarios minimos
al usuariopor |«
costo del
requerimiento Captura
diariamente en
. 5
sistema, el

seguimiento de las
visitas efectuadas 4>®
y asi emitir un

reporte detallado | Reporte
de requerimientos | Detallado Reporte

entregados. Obetallado
1

88



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

GobBC

Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Pago
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Comercial Hoja: 2de 2
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Crédito y Cobranza Fecha : Junio de 2012
Departamento de Crédito y Cobranza Notificador
6 Imprime afinal del| 8
mes, la relacion
de
Recibe reporte requerimientos
®—> detallado de pagados en el
requerimientos. mesya lamisma
se le anexard
Reporte| copia del Requerimientos
Detallado requerimiento Pagados|
- =
\ y
Cruzainformacion| Integra su paquete 9
con caja por de requerimientos
requerimientos que fueron
entregados y atendlsjos para
poder generar el entregarselos al
cobro del Jefe del
concepto de pago Departamento de
de requerimiento Créditoy
entregado. Cobranza.
10
Valida
documentalmente
cada unade las
relaciones <
entregadas por
cada notificador.
y
Fin
REVISO: CARLOS ALBERTO URO MARTINEZ AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR GENERAL

ELABORO: ROBERTO CEDANO S.
ANALISTA ESPECIALIZADO
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma:

Requerimientos de pago Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Notificar al usuario las mensualidades atrasadas y la fecha del UGltimo pago realizado para que se ponga al
corriente en sus pagos.

Instrucciones de llenado:

Es llenado en el Sistema

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

s s BEPARTAMENTO DE CREDNTO Y COBRANZAS
_FECHAZE CORTE | Calle "G" No. 510 - Sequnda Becalén

PR

REQUERIMIEMTO DE PAGD

NOMERE AL e N CMGILICE

EN WIRTUD DE HABER TRANSCURRIDO 45 DIAS ¥ MO HABERSE PRESENTADO A GUBRIR SU AQEUDQ WENCIDD HAGEMOS
DE SU COMOGCIMIENTO QUE DE NO PRESENTARSE EN ESTAS OFICINAS TURNAREMOS SU ESTADD DE CUENTAA NUESTRD
DEPARTAMENTO JURIDICO ¥ SE LE CARGARAN A 3U CUENTA LOE GASTOS QUE ESTO ORIGINE.

ClENEE R T oig : IS0 |- SALDDVENCIDD

| TOTAL
| APAGAR
| N

1 ACTA DE REQUERIMIENTO

£n la ciucad de i pe it BG.skhndolas ____ homsy minutos del dia
o dn_ del 30 an cumplimiarea al Recusdmisnio Relsio ma constiul en la
Casa nim, ______ de la Cals y cordorade que es @ domiciio del C.

. yenlendi la ¢liggnet@ en o
8 guin Mice eenooer @l Roduermianto que anlecede ¥ oniraqud al

quien &5
| anginal gl misma,

EDEDOR | ELNOTAGAGOR ___Ems
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: ‘Aviso de Pago ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Informar al usuario el adeudo que debera pagar en determinada fecha de vencimiento. Se utiliza para acudir a
pagar a las cajas auxiliares con las que existe convenio de recuperacion de adeudos.

Instrucciones de llenado:

‘ Lo imprime el sistema.

Jnst_llt_lto para al Desarrailo Inmabiliario v de la
Vivienda para el Estadoe de Baja California

i’OueEinos unal ~ AVISO DE PAGO

AVILA, CORRALES MARISELA

ARISTOTELES CRIENTE 123,

CENTINELA AMPLIACION CP 21139
2 141209303

Facha:  30/&/2012  Recibo: 131 CASA-CONVENID
Imports: 53293 Cala: CALIMAX SANT || TiPode Operscion: Salaria
- = —| Fecha dal Contrale: 16052012
REGISTRO POSTAL | Meses vanckios: a
CAQZ - 0107 fhaamoa, il
AUTORIZADO POR
! SEPOMEX | 16/0812012
Clave contralada; 025-016-025 MEXICALI o
CENTINELA, AMPLIAGION {DESARROLLO UREAND) :

PREGUNTE POR LA PROMOCION CLIENTE CUMPLIDO

Instiule para el desemolio inmobiliario y de ia yivienda para el estade de Eaja Cullromm

_INDIwVI i

A e Ty Mo, dn Convenio R 000889431 0101000034783
TOTAL A PAGAR: 55214 I
025-016-025 I”I"m"””,“[ lmm "mm

o 'SFF - Secrelana de Flaneatian ¥
AL ’F SRR Bancormer

ARISTOTELE >

ARSTOTELES ORENTE 12, 2% Elekira Comvenla: 02010000347813
COMTRATO: 34781 | HUE I

CASA-CONVENIO

VENCIMIENTD:  30v08/2012 DD347B10552 141208303
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte detallado de Clave de la forma:
notificaciones

Objetivo del formato:

Llevar un control diariamente de los requerimientos entregados al notificador para poder evaluar su
desempefio.

Instrucciones de llenado:

Se elabora en el sistema.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNLA
SISTEMA COMERCIAL OFICINA MEXICALI

AR
Reporte Detallado de Notificaciones :
Nolificader: MONTOYA JORGE HIONTOYA Dol Fechic 30872012 AL 30872012 i
.[ impone Fecha de Fecha do
| Centmla Chinle  Nombie imporie  Iinciso (20) No. Roca Pago Tgo  Enlrega
T 264 AGUALEGUAS, COLOMIA
o 0013 SEVA SANDOVAL GRACHLA [ 1i -] i1 ] ] i R 002012
by t00 ] 00 REYES RALBREZ JAOUELM N oo om 1] (N} ] 002012
by ] Tz OLARZFERROAOSA ELENA 000 om '] i R W02
Fehdg 711 BUSTAMANTE CARDEMAS OLGA LIDW ond [:1-.] (1] i R 002012
04T 17884  SALATAR TORRES TERESA (1] (1] 0 i ] 0002
A24TE 1017 SANDOVAL CARRILLO ROBERTO [ 1] (1] 0 ir R J0B2012
aqm B35 SOTO SAMDOVAL MARTIN .1} on 1] i L} 102012
AN A2 LEYVA OLAW GEORGEA [T 000 1} i R 2002002
Tolal o Chentos: 2 Totat: 0.00 e N
Gran Total
Total de Clientes: 8 Total: 0.00 0.00
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p GOBIERNO DEL ESTADO

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

Nombre de la forma: Notificaciones que fueron Clave de la forma:
pagadas

Objetivo del formato:

Realizar el calculo mensual para el pago de comisiones al notificador.
Instrucciones de llenado:

Se emite por medio del sistema.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE
LA VIVIENDA FARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA COMERCIAL CFICINA MEXICALI

Notificaciones que Fueron Pagados [*Comision) amsro12

Por Notificadar De Ia Fecha de: 108/2012 AL 310812012 125813
( Foliol Facha de , Houinlio  Fecha de

B, Crente  Conlrato Hambre Colonia Estaliss  Enirega Convanie Redbo ~ PFags  Pagado

MONTOYA JORGE MONTOYA

O003TATOM Q0OOATIOR ZIB05 SALGADOAOSALES CONSUELD SOLIDARIDAD SOCIAL, AMPLIACION (DESARROLLO R 10/0A201 2 asem 2B2AE ADIRM2 140000
000370160 0COINCDI0 22090 ALIZARENAS MARIA ROMELIA CASA DIGMA, FRACCIONAMIENTO R amw2012 2E2ITI  TUMAMIZ  BINO0
0D003TISTI 00OQ8T258 26068 INZUNZALOPEL JUANA SOUDARIDAD SOCIAL (DESARROLLD URBANDY R TmeRoR2 15066 IEZEAT 1ROBRMIZ 10007
000273581 000087263 27258 ARMENTA RAMOS SANDRA GUADALUPE SOLIDARIDADR SOCIAL (DESARROLLO URBAND) R A0enom2 25085 62040 TICHDIZ  1,000.00
000aT0SeT BOOEENI2 T8 GOMEZ MORENO LUE ESTATUTO JURICHCO (COLONIAY R 19072 15008 60N MWEINIZ 1, 20000
DODITOSES DOODEETET 26007 GUTIERREZ ESPMCTAMARI CANDELARIA  CORREGIDOAA [COLOMNAY R SOTR0N2 X0 A TREAGIIZ  S00.80
0B03I 1714 DOODS ST FEANT YOCUFICIO JESENE? MANUELA DE JESUS CASA (HGNA, FRACCIONAMEENTO R 4n3aim Ta0a3 BITE IDERZ 606125
QDDATATAS DOODETIEG 20130 HERNANDEZ BERGARA MARTHA GUADALUPE XOCHICALLI (FRACCIONAMIENTO) R 1508012 s 263431 ZeMWEPNZ 1,500.00
O003T04TI DOIDEGTAS 29143 LEDESMA GARCIAANTORID VERUSTIAND CARRANEIA (COLONK POPULAR) R 1207012 42568 WOEE01Z  BTIEE
00T ITI0 COADOTIVT 313 QUINTERD, TAMAYD, BRENDA SOLIDARIDAD SOCIAL AMPLIACION [DESARROLLO R 1amB0i AH0EE 2BNIIE FDEACIZ  300.00
COOISTESD DODDOODOO 30458 LOPEZ,CONTRERAS, LAURA ANGELICA JEADINES DE LA PROGRESD (FRACCIOMAMENTO) R B0aE0iz 18123 WIE ZHVHZOIZ  1,276.00
COOASEOHA CODDOODNG 30769 WARAMIOELIAS SILVA MIREYA CASH DIGNA, FRACCIONAMIENTO R 15032012 3008 15ME2012 1,000,000
0OO3FIG0Z DANCGTI0A 30805 PEREZ CONTRERASMARIA DE LOS ANGELES  SOLIDARIDAD SOCIAL, AMPLIACION [DESARRDLLD R INORR0IZ PEINET 2OOWE01E  1,100.00
CONATONGN DOCORIEA1 31135 SANCHEZ ROORIGUER TERESA FLORES MAGOM (COLONIA) R 18072092 18047 252056 13020412 1,000.00
OO0ATISIE 000007264 1520 RAMIREZ AVILANOEMI SOLIDARINAD SOCIAL (DESARRDOLLD UIRBAND) ] TIBZ0E 8050 FEIEET 100E701F  1,628.00
000357678 000000000 31761 GONEALEZ LOREZ,LUCINA JAANINES DE L PROGAE SO (FRACCIONAMIENTD) " E032092 14083 PEITI0 IQOAI0TE  SBE.TT
Q00370891 DCODAETIR 3762 CRISTERNAVIZCARRA PADLA MIGLIEL HIDALGO (COLONIA POPULAR) R INOTR0M2 BEIZIT TWOAEIE  1,000.80
O00ATO40 DCODGETS T 32151 MONTES JBARAA ERNESTINA VENUSTIANG CARRANIA (COLONIA POPULAR) R TR 262737 20E01Z 300.00
QGEATISND CO00BTZE0 323 BURGIAGA MEREGIL JOSE SOLDARICAD SOCIALMANZANA 1) [DEFARROLLOD R s0e02 IIET TOSFNE  1,000.00

Total por Notificaciones: 19 Tetal de ingresa: 3107055
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CESION DE DERECHOS

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Titulacion

|.- OBJETIVO:

Transferir los derechos del posesionario legitimo al cesionario, quién es la persona del nuevo derecho
posesorio.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Delegacion
« Oficina Foranea
» Direccion Comercial
» Departamento de Atencién al Publico
» Departamento de Crédito y Cobranza
» Departamento de Titulaciéon

e Usuarios cedente y cesionario
Externas:

lll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Que el cedente se encuentre registrado como titular de los derechos de un lote o vivienda el cual esté en
proceso de titulacion.

2.- Que no exista adeudo del valor del bien a ceder.
3.- Que se paguen los costos de cesion de derechos o pena convencional, segin sea el caso.
4.- Que comparezcan las partes, el cedente y el cesionario.

5.- Comparecencia del cényuge del cedente en caso de haber contraido matrimonio bajo el régimen de
sociedad conyugal al momento de haber contratado el inmueble.

6.- Debera presentar copia de identificacion con foto del cedente y de cesionario, y en caso de ser necesario del
conyuge del cedente.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CESION DE DERECHOS

Unidad Administrativa responsable: Unidad Juridica

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Titulacién

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO

1 Usuario Acude a solicitar la cesion de derechos, toma su niumero
de turno para ser atendido.

2 Departamento de Atencién al Através del operador de ventanilla, investiga nombre del

Pudblico beneficiario, clave del terreno y solicita el expediente en el
Archivo General.
3 Departamento de Atencién al Através del responsable del Archivo General hace
Pudblico entrega del expediente para el tramite en cuestion.
4 Departamento de Atencién al Recibe el expediente y llena formato de control de
Publico expedientes para hacerse responsable de su resguardo.
5 Departamento de Atencién al Revisa que el expediente se encuentre debidamente
Publico conformado y lo turna al Departamento de Crédito y
Cobranza para su analisis.
6 Departamento de Crédito y Revisa el expediente, emite el certificado de contrato
Cobranza liquidado y lo integra al expediente; y entrega el
expediente al Departamento de Atencion al Publico.

7 Departamento de Atencién al Entrega al usuario el listado de requisitos para el tramite

Pudblico correspondiente y regresa el expediente al Archivo
General.

8 Usuario El cedente acude en conjunto con quien le transfiere los
derechos posesorios de lote o vivienda, con los requisitos
correspondientes para celebrar la cesién de derechos.

9 Departamento de Atencién al Solicita al usuario el pago de la cesion de derechos o de

Pudblico la pena convencional, segln sea el caso, de conformidad
con las politicas vigentes.

10 Departamento de Atencién al Elabora proyecto de cesién de derechos para la

Pudblico validacion del Departamento de Titulacion

11 Departamento de Titulacién Valida documento de cesion de derechos, lo turna al
Departamento de Atencién al Publico

12 Departamento de Atencién al Recibe documento de convenio de cesién de derechos
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LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Pudblico y recaba firmas, del cedente, cesionario y dos testigos.
13 Departamento de Atencién al Genera alta en sistema nuevo propietario el documento
Pudblico se le da de alta al nuevo posesionario en el sistema.

Archiva expediente.

14 Usuario Concluye el tramite, obtiene cesién de derechos, se retira.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: RODOLFO AREVALO MENDOZA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Cesion de Derechos
Unidad Administrativa Responsable: Unidad Juridica
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Titulacion

Hoja: 1de 2
Fecha : Junio de 2012

; - o . Departamento
Usuario Departamento de Atencion al Piblico Departamento de Crédito y Cobranza P P
de Titulacion
1 Investiga el 2 . 6
i operador de Revisa
Aclzd;:i;c])l g:étar ventanilla, nombre e>|<pedl[¢_=.fr_1te,den:;te
del beneficiario, el certificado de
dr?l;‘reri]g &?ﬁnzu clave del terrenoy gl cuentg liquidada —b@
ara ser atendido solicita expediente ylo integra al
P : en Archivo expediente; y
General. turna expediente
Certificado
cuenta liquidada|

(¢]
Certificado
cuenta liquidada|
1

)

Hace entrega del
expediente para
tramite en

cuestién. A través
del archivista

Y

Recibe operador | 4
de ventanilla, el
expediente y llena
formato de control
de expedientes
para hacerse

responsable de su
resguardo.

y
Revisa el
operador de
ventanilla que
expediente este
conformado y lo
turna
Departamento de
Créditoy Expediente

=T
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Nombre del Procedimiento: Cesion de Derechos
Unidad Administrativa Responsable: Unidad Juridica Hoja: 2de 2
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Titulacion Fecha : Junio de 2012
Departamento de
Usuario Departamento de Atencion al Publico Créditoy Departamento de Titulacién
Cobranza
Entrega al usuario| 7
el listado de
requisitos para el
C tramite
correspondiente y
regresa el
expediente al
Archivo General.
L . 8 9
Acude en corjunto Solicita al usuario
con quien le ol paco de la 11
transfiere los Pag Valida documento
cesion de .
derechos de cesion de
posesorios de lote derec;u;;) dela derechos, lo tura
0 vivienda, con X : }—> al Departamento —» :
requisitos cqnvenmoln a, de Atencion al
correspondientes Segtn sea el caso Plblico para Cesion de
l recabar firmas. Derechos
Recibg do_cumento 12 10
y emite firma, al Elabora proyecto
igual que la de cesién de
persona a quien le derechos
®—> transfieren los posesorios para la
derechos, asi validacion del
como de dos Departamento de
testigos. Titulacién
14 Generaaltaen | 13
sistema nuevo
propietario el
et soomeroel
< dade alta al
cesion de
. nuevo
derechos, se retira . N
posesionario en el Derechos
Cesion de sistema. Archiva
Derechos Expediente
o
oY
Y
. E
Fin : ;
ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: RODOLFO AREVALO MENDOZA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS: ‘

Nombre de la forma: Certificado de contrato liquidado | Clave de la forma:
Objetivo del formato:

Documento interno donde se valida que el usuario beneficiario de una accién de suelo y/o vivienda no tiene
adeudos con el organismo a la fecha del tramite.

Instrucciones de llenado:

Nombre Nombre completo del propietario del lote

Clave Identificacion catastral alfanumérica del lote
Fraccionamiento Nombre del fraccionamiento

Fecha de liquidacion Fecha del dltimo pago de los adeudos con el organismo
Lugar de expedicion Localidad de la expedicion del documento

Fecha de expedicion Fecha de expedicién del documento

Observaciones Anotaciones adicionales aclaratorias

Nombre Firma de elaborado Del empleado que elabora el documento

Nombre Firma de certificacion Del empleado que certifica la revision

Nombre Firma de autorizacion De quien autoriza

y o T g

CERTIFICADO DE CONTRATO LIQUIDADO

FOLIO No.

NOMBRE: : T : J

CLAVE: FRACCIONAMIENTO: . ]

FECHA DE LIQUIDACION .
ECIEQ A FECHA __.IMPORTE

CONCEPTQ

Terréno

Obia

Pqte. De Material.

e do Casa,

|Serv. Trabajos Tecnicos

Senv. Implantacion en.
Campo

Serv_ Expedicion de, . | . . . -
Titulo: - =
Serv, Kilometraje por

Distaneis

!
!
!
/
i/
i
/
U
i

I
)
I
,.
Serv. Gios. De-Admon. e ls £
I
i
/

o U A

Mexicafi, B.C. alas - dias del mes de = del aic de 2012

Observaciones:

Nombre y firma Nombre y firma Mombre y firma
ATENCION AL PUBLICO CERTIFICO JEFE DEPT. CREDITO Y COBRANZA
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Nombre de la forma: ‘ Cesion de derechos ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Transmitir a favor del cesionario los derechos y obligaciones derivado de la voluntad contractual entre el
cedente y el cesionario.

Instrucciones de llenado:

Cedente Persona fisica o moral inscrita en el Padron Unico de solicitantes.
Cesionario Persona fisica o0 moral que recibe los derechos

Clave catastral Identificacion catastral oficial del fraccionamiento

Superficie Superficie total en metros cuadrados del lote

Asentamiento Nombre del fraccionamiento o asentamiento

Firmas Del cedente, cesionario y de dos testigos

Fecha de expedicion Fecha de emisién del documento

GOBIERAND DEL ESTADOD
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIOQ ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONVENIO DE CESION DE DERECHOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE

A QUIEN EN LO SUCESIVO S5E LE DENOMINARA “EL
CEDENTE” ¥ POR OTRA PARTE A QUIEN EN LO SUCESIVD
SE LE DENOMINARA “EL CESIONARIO™, EL CUAL SUJETAN AL TENOR DE LAS
DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:
DECLARA “EL CEDENTE”:
1.- Ser mexicana, mayor de edad, manifiesta su representante ser mexicana, mayor de edad, con
capacidad lepal para celebrar el presente convenio y con domicilio en
de esta ciudad.

2.- Quc can fecha celebré con “INMOBILIARIA DEL ESTADO DE BAIJA

CALIFORNIA®, contrata de promesa de compraventa, respecta del lote No. de la Manzana
del Fraccionamiento “VOLUNTAD” de esta ciudad, con una superficie de M,

el que ha tenido en pasesisn de forma pacifica, de buena fe y a Titula de duefio, correspondiandole

al misma fas sigui medidas y calindancias:

AL NORTE:

AL SUR:

AL ESTE:

AL OESTE:

3.- Que en esle acte realiza Cesion de Derechos respecto del lete de terreno a que se refiere la
declaracién anterior, con los derechos y obligaciones derivades del contrato de compra-venta
aludido.

DECLARA EL CESTONARIO:
4.- Ser mexicana, mayor de cdad, ¥ sin limilacion alguna que le impida celebrar el presente
convenio, ¥ con domicilio en de esta ciudad.

5.~ Que sabe y conoce el inmueble materia de Ia presente cesion y que se obliga en los mismes
Erminas del contrato de compra-venta que fue celebrado por “EL CEDENTE® con el Organismo
eitado en la iGn No, 2 de este De acuerdo con las declaraciones que anteceden,
las partes formalizan cl presente convenio al tenor de las siguientes:

Pag.1-2
Calle ™G" # 510 Segunda Seccion, Hexicali, Baja
Méxica, Cp. 21104,
Tel. (6E6)500-2500 Fax (686)500-2503,

contactodindivi.gob.mx, www.indivi.gob.mx
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H cUBIERNODECESTAD
INSTITUTO FARA EL DESARROLLC INMOBILIARIQ ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL CEDENTE", cede y transmite en favor del Cesionario los derechos que tiene
sobre el lote de terreno deserite en la declaracion 2 del presente convenic, con los derechos y
ohligaciones derivados del contrato de compra-venta que celebrd con el Organismo.

SEGUNDA.- Convienen las parles en que todos log gastos, impuestos y derechos gue cause el
inmucble objeto de la presente Cesidon de Dercchos, serdn a cuenta y cargo del Cesionario, quien se
obliga a tramitar ante este Organismo, €] Titlo de Propiedad respective, ¥ 2 cubrir los derechos que
Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California
(INDIVT) le fije por Cesidn y Tiwde, en este acta “EL CESIONARIO™ recibe del cedente la
posesion matenal del inmueble identibeado en la declaracidn 2, hbre de tedo gravamenes y
OCUpACIOn.

Leide que fue por las partes el contenido del presente instrumento y bien impuestos de su valor y
alcances legales lo firman por duplicado, ante los testigos quienes manifiestan no tener
impedimento legal para testificar, signando al calee para constancia, en la Ciudad de Mexieali, Baja

California, alos dias del mes de de 2012,
ELCEDENTE ELCESIONARIO
TESTIGO TESTIGO

Pig. 2-2

INDIVI

Calle ™Y # 510 Ssgunda Ssccidn, Mexicali, Baja
Méxrica, Cp. 21140,

Tel. (6BAR}S00=-2500 Fax (686)500=-2503,
contactofindivi.gob.m:, www.indivi.gob.m:
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ELABORACION DE TITULO DE PROPIEDAD

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Titulacion

|.- OBJETIVO:

Lograr la emision de un titulo de propiedad inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio a favor
de las personas que hayan adquirido a través de un contrato de compraventa o cesion de derechos un lote o
una vivienda mediante el procedimiento, las politicas y lineamientos establecidos por el Organismo.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Direccion General
e Unidad juridica
» Direccion de Suelo y Vivienda
» Direccién Administrativa
» Direccién Comercial
»  Subdireccién de Regularizacion
» Departamento Técnico
» Departamento Operativo
» Delegacion
*  Subdireccién Técnica
» Departamento de Crédito y Cobranza
» Departamento de Atencién al Publico
*  Subdireccion Juridica
» Departamento de Titulaciéon

» Secretaria General de Gobierno
Externas: » Oficialia Mayor de Gobierno del Estado
» Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
» Recaudacion de Rentas Municipal
* Beneficiario

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El Director General y/o la persona que designe el mismo, firmaran los titulos de propiedad emitidos por este
Organismo.
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2.- Las cuotas por los servicios de expedicion de titulos de propiedad seran los que marque la Ley de Ingresos
del Estado de Baja California o la Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California.

3.- La Unidad Juridica sera la responsable de supervisar el proceso de titulacién realizado por la Subdireccion
Juridica y/o el Departamento de Titulacion.

4.- La Direccién Administrativa por medio del Departamento de Bienes y Servicios, sera la responsable de
suministrar los formatos oficiales de titulos impresos con logos oficiales, previamente validados por el Titular de
laUnidad Juridica.

5.- La Direccion Comercial por medio del Departamento de Crédito y Cobranza recibird en la Caja Recaudadora
el pago por los derechos de titulacion en el municipio de Mexicali; y la Subdireccion Comercial en las
delegaciones de Ensenada y Tijuana.

6.- Serd requisito indispensable para la inscripcion del titulo en el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio, que el beneficiario presente entre los requisitos la Declaracion para el pago del Impuesto sobre
Adgquisicién de Inmuebles, tramitada ante el Ayuntamiento.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE TiTULO DE PROPIEDAD

Unidad Administrativa responsable: Unidad Juridica

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Titulacién

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcién de la actividad
actividad
INICIO

1 Beneficiario Acude a solicitar el Titulo de propiedad, toma su nimero
de turno para ser atendido.

2 Direccién Comercial y/o Investiga a través del operador de ventanilla el nombre
Departamento de Atencién al del beneficiario, clave del terreno y solicita el expediente
Pdblico en el Archivo General.

Archivo General Entrega a través el expediente para el tramite en cuestion.
Direccion Comercial y/o Recibe el expediente y llena formato de control de
Departamento de Atencion al expedientes para hacerse responsable de su resguardo.
Pdblico

5 Direccién Comercial y/o Revisa que el expediente se encuentre debidamente
Departamento de Atencién al conformado y lo turna al Departamento de Crédito y
Pudblico Cobranza para su analisis.

6 Departamento de Crédito y Revisa el expediente, emite el Certificado de cuenta
Cobranza liguidada y lo integra al expediente; y entrega el

expediente a la Direccion Comercial y/o Departamento de
Atencion al Publico.

7 Direccién Comercial y/o Entrega al beneficiario el Listado de requisitos para
Departamento de Atencién al titulacion y regresa el expediente al Archivo General.
Pdblico

8 Archivo General Recibe el expediente debidamente integrado con el
certificado de cuenta liquidada.

9 Beneficiario Entrega a su regreso todos los requisitos del tramite.

10 Archivo General Entrega el expediente a la Direccion Comercial y/o
Departamento de Atencion al Publico debidamente
integrado.

11 Direccion Comercial y/o Recibe el expediente del Archivo General e integra los
Departamento de Atencion al requisitos al expediente, llenando el formato de control de
Pdblico expedientes correspondiente.

12 Direccién Comercial y/o Elabora y entrega al beneficiario el Formato de pago de
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Departamento de Atencién al
Pdblico

Beneficiario

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al
Pdblico

Unidad Juridica y/o Departamento
de Titulacion

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al
Pdblico

Unidad Juridica y/o Departamento
de Titulacion

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al
Pdblico

Beneficiario
Archivo General

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al
Pdblico

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al

derechos por la expedicién de titulo de propiedad.

Realiza el pago en la caja recaudadora por los derechos
de titulacion que indica el formato de pago.

Infforma al beneficiario del tiempo estimado para que
regrese a firmar su titulo de propiedad, y turna el
expediente a la Unidad Juridica y/o Departamento de
Titulacion.

Si los antecedentes registrales del inmueble a titular se
encuentran inscritos en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio como propiedad de Gobierno
del Estado, se va a la actividad 15; si no corresponden al
Gobierno del Estado pasa a la actividad 16.

Recibe el expediente, elabora y envia Oficio solicitud de
validacién firmada por el Director General y/o la persona
gue designe el mismo, donde solicita a Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado la validaciéon del proceso de
titulacion y espera respuesta mediante Oficio de
autorizacion de la Oficialia Mayor para proseguir con el
tramite.

Elabora el anteproyecto de Titulo de propiedad.

Valida el contenido del anteproyecto de titulo de
propiedad y/o hace las adecuaciones a que haya lugar,
revisa que haya llegado la autorizacion de Oficialia Mayor,
y turna expediente a la Direccion Comercial y/o el
Departamento de Atencion al Publico.

Imprime el Titulo de propiedad en formato oficial, lo anexa
al expediente y lo envia al Archivo General.

Acude al organismo en fecha acordada para la firma del
titulo de propiedad.

Entrega el expediente a la Direccion Comercial y/o
Departamento de Atencion al Publico.

Recibe el expediente y recaba la firma autografa del
beneficiario.

Informa al beneficiario el tiempo estimado para recibir su
titulo de propiedad debidamente inscrito ante Registro
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Publico

Unidad Juridica y/o Departamento
de Titulacion

Registro Publico de la Propiedad y
de Comercio

Unidad Juridica y/ Departamento de
Titulacién

Beneficiario

Direccién Comercial y/o
Departamento de Atencién al
Pdblico

Unidad Juridica y/o Departamento
de Titulacion

Unidad Juridica y/o Departamento
de Titulacion

Archivo General

Pdblico de la Propiedad y de Comercio y turna el
expediente a la Unidad Juridica y/o el Departamento de
Titulacion.

Recibe el expediente, elabora y envia al Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio el Titulo de propiedad
debidamente firmado por el beneficiario, asi como la
documentacion requerida, mediante Oficio solicitud de
inscripcién firmado por el Director General y/o la persona
gue designe el mismo.

Recibe titulo para su debida inscripcion y si procede
remite el titulo de propiedad debidamente inscrito
mediante respuesta via oficio de inscripcion.

Recibe el titulo de propiedad debidamente inscrito ante el
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y lo
archiva en el expediente.

Acude al organismo para recibir el original de su titulo de
propiedad.

Revisa su historial y turna al beneficiario a la Unidad
Juridica y/o el Departamento de Titulacién

Recibe al beneficiario y le entrega el titulo de propiedad,
firmando de recibido el beneficiario en una copia del titulo.

Remite o turna al Archivo General el expediente con los
documentos y la copia del titulo.

Resguarda el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN

ANALISTA DE PLANEACION

REVISO: RODOLFO AREVALO MENDOZA
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL

106




GobBC

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

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento : Elaboracion de Titulos de Propiedad
Unidad Administrativa responsable : Unidad Juridica Hoja: 1de 5
Unidad Responsable de su Ejecucién : Departamento de Titulacion Fecha de Elaboracion : Junio de 2012

Direccion Comercial Yo Ly Unidad Juridica y/o
- ¥ . Departamento de Crédito y Y
El Beneficiario Departamento de Archivo General Departamento de
i o Cobranza ~
Atencién al Pdblico Titulaciéon
Inicio
1 2 3 6
A,
Revisael expediente
yemiteel
Acudeasolicitar e | Solicitael N . - certificado de
titulo de propiedad expediente Enviaexpediente cuentaliquidada »©)
integrandoloa
expediente.
Expediente
4
Recibe expedientey
— llenaformatode |«
control

Revisa el expediente
queseencuentre .
debidamente 9

conformado
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Nombre del Procedimiento : Haboracion de Titulos de Propiedad

Unidad Administrativa responsable : Unidad Juridica Hoja: 2de 5
Unidad Responsable de su Eecucion : Departamento de Titulacion Fecha de Haboracion : Junio de 2012
Direccion Comercial y/o De o de Uni da;:i//.lundma
El Beneficiario Departanentf) d_e Atencion al Archivo General Cr édaietuotyeu CI Ieobranza De nto
Publico :zutame_,
de Titulacion
;
Entregaal
@—> beneficiarioel
listado de requisitos
Expediente
9 8
A,
Regresay entrega Re:?eei
®—> todoslos requisitos —»@ d:?da:;ni o ﬂ@
del trémite. integrado.
Expediente
i ‘ 10
Recibreel u
Are?]pedignteaalj C Entregael
chivo Generale :
integralos expediente
requisitos.
Expediente Expediente
13
I 12
Elaboray entregaa
Resliza el pago beneficiario e
correspondiente @ formato depagode
derechos.
?
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Nombre del Procedimiento : Elaboracién de Titulos de Propiedad

Anteproyecto
Titulo
17

Imprimeel titulo en

@» formato oficial lo

anexaal expediente

Titulo

Expediente

Unidad Administrativa responsable : Unidad Juridica Hoja: 3de 5
Unidad Responsable de su Ejecucion : Departamento de Titulacion Fecha de Elaboracion : Junio de 2012
Direccién Comercial yo Unidad Juridica y/o
El Beneficiario Departamento de Archivo General Cl?éedaietuoteu CI Ieor;)t?agga Departamento de
Atencién al Publico y Titulacion
14
Acudeal Organismo Informa
beneficiario del
enlafecha @—» tiempo Ieetlimado
acordadaparala paragueregesea
firmadel titulo. firmar su titlo.
15 16
y
Velidael
ehoracl anteproyectode
Elaborael tituloy/o hacelas
anteproyectode —b@ ®_' adeiuacionesaque@
tituloylo turna hayalugarylo
turna
Anteproyecto
Titulo
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Nombre del Procedimiento : Elaboracion de Titulos de Propiedad
Unidad Administrativa responsable : Unidad Juridica Hoja: 4 de 5
Unidad Responsable de su Ejecucion : Departamento de Titulacion Fecha de Haboracion : Junio de 2012

Direccion Comercial yio . . . .
. 7 . Unidad Juridica y/o Registro Piblico de la
El Beneficiario | Departamento de Atencidnal | Archivo General . L, > )
Piblico Departamento de Titulacion Propiedad y de Comercio
20 Y
Recibed
expedientedel Inscribed tftulo
@_’ ArchivoGeneral | parasu inscripciony
recabalafirma remiteel titulo
autégrafadel inscrito.
beneficiario.
Tituo Titulo Inscrito
: Elaboray recibe
Expederte ofciosolicitud a
validacion Oficialia
Mayor
A

ErviaalRegistro | 23
Publico dela
(N) (O)——»| Propiedadyce
Comerciod titulo,
mediante oficio.

inscrito

Recibeel titulo

inscritoy loarchiva —P@

enelexpediente.
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Nombre del Procedimiento : Elaboracion de Titulos de Propiedad
Unidad Administrativa responsable : Unidad Juridica Hoja: 5de5
Unidad Responsable de su Hecucion : Departamento de Titulacion Fecha de Elaboracion : Junio de 2012
Direccion Comercial yo ' .
. . Departamento de Unidad Juridica ylo
El Beneficiario Departamento de Archivo General o ”
Atencién al Plblico Crédito y Cobranza | Departamento de Titulacion
27 Recibeal 3
Acudeal Organi Revisasuhistoria benefcarioy e
(P>l porarciid o amad (@ (G » Elnditio
= original desu titulo. beneficiario. - recitido unacopia
del mismo.
29
A
Remited
pedienteal
NC?]XNO Glen:al con >R
lacopiadel titulo.
Titulo
Redhi
v
/s\
30
Qi‘» Resguardadl
7 expediente.
Tituo
ked ™~
t‘ﬁme
o
Y
SN
( Fin
AN /

ELABORO: ROBERTO CEDANO S. REVISO: RODOLFO AREVALO MENDOZA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA ESPECIALIZADO TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Titulo de Propiedad Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documento de validez legal que lo acredita como propietario de un inmueble, que debera inscribirse en el
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

Instrucciones de llenado:

Formato que se encuentra en el sistema de cémputo.

Gobiermno del Estadc

IHETITLITG PAAA EL DESARROLL
¥ OF LA VAN, FARA EL ESTACO EEBJ.JJ.GALIFOH.NH

Titulo de Propiedad

BETAUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARED ¥ DE LA VIVEENDA PARA EL
ESTADD OE BAJA CALIFORMIA, REPRESENTADD EM ESTE ACTD POR SU APODERADD
LEQAL NICOLAS QUINTERG RUSSEL A QUIEN EN LD SUCESIVO SE LE DEROMINARA
SINIMVIT. Y POR OTRA PARTE MA. DE JESUS ANDRADE SILYA A GUIEN EN LO
SUCESIVO LE DEMIMINARA “EL AFITHENTE", COMPARED EM EL PRESENTE
ACTD A EFECTO DE FORMALIZAR 1A TRANMSMISHON DE DOMINIO DEL LOTE DE
TERREND Mo #if OE LA MAMZANA D2 DEL DESARROLLO URBANG DENOMMADO
FRACCIONAMIENTO POPULAR “SAN JACINTO™ DEL MUNICIPIO DE MEXICALL BALA
CALIFORNLA SEUIETANDUOSE A LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

J.'[LI..ARJ'\."I.NI'FI\'I
Que es un Orgenismo Foblico Descentmiandn de ta Admimisimoién Piblica Bswal, o
lighal jurithen ¥ paiTimonic propio, cresdn medieme Deosein expedide por e Ejesutiva del
33 de Enerc de W0E, pak

) terieneis de I tiera,
programes de comstruscion de vivienda

3 Qe 1 repressstznie legal NECOLAS QUINTERD RUSSEL oo coe feoides aificeies
poea e2lebror 2l presanin agto an merits del Instrumento Moterial Mo, 188,754 del Val, 3,533 de frcka
4 de Maya di 2011, pasada dste 18 fe el Nowro POblcs Moo 5 de este Clisfed, Lic. Luis Alfonsa
Vidales Morena, el cual obea debidsmems inscrito s el Regisin o de b Propicdad 3 de
Comershe balo Partl SN2 Seeelin Civil de fecha 15 $2 Junin & 2011,

4.~ Que pur senien iva y ejeculoriada dictada con efeoios de Titclo oo Propéedad en ¢l Julce
Oirdimann Cvil, & simem B156) e fecha 5 e Oetubes de 19935, fed Fusgads Segunds e
bo vl de esie Paviide Judisial, Inmebiliarm del Estada & Baj Calis: eckenidi pripictaia
ded are 17 del Frecolonamienio El Refugio de ese Municigin, con suparficie de 7330000 M2, e b
a5 Ietees raadn b B Partidn 46,950 3 fujas 149 def tomo 517 de |a Seccidn Civil de fooka 14
de Dctabre da 1983 ded Regisno Poblos de la Peopiedad v de Comenss ozl Exado Oficine
Begisradhora oo | jurisdicicn

S~ Que denim de ko superficie de semeno sefalada en b decleraciin antwion, sz [levo 3 cabo =l
Dhmsrrinl ke Urkane dens |
aparoce e dos plinos spmbades por b Secreia di Asertarn
Esindo y mierizado medanie Acoerdo expedido por al Ejecativo ded Estado de fecha 16 de Mavo |k—
1989 y publicsdo e of Feriddico Oficial del dfs 20 de Mayo <e |99 ¢ Inseriw en 2| Regstro P

de le Propieded y de Comersin bajo Partida 14,523 2 fojis 87 (el teso ICCL 8¢ kb Seccida ‘.-rll
el T de Jusdo de 1595

E0EES A nr

g
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6~ Biledmsie Acuendo de fiezha 9 de Miepo de 2008 2] Poder Ejppeutive el Gobizmo del Esmdo de Baja
Califomia trensfiene & Tiuke grsteio o “ NIV la woalided de fos hiznes inmochie: palrimnsio de
Im mstingn MMOBILIARLS BEL ESTADO OE BAa CALIFGRMIA, mizno qes Nis inerito osie el
Hepmire Pislico de b Propiedsd v de Comeroic bajo pertide 3484136 Seccadn Civll Essacal con
Becha & di Bulis de 1005,

TrAmpliacida al A de Tramfereneis i Mver de NETITUTO FARA EL DESARROLLO
POBILIARKD Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADD DE Bata CALIFORMIA inscrita bajo
partida 511678 Secckda Civil Extasald de fecha 1.3 de Abrill de D%,

DECLARA “EL ADQUIRENTE:
B.- Ser MEXICANA, mayvor <o edad, com doniciio o SIEREA SAN GABRIEL No, 236%, OOL
SCOLIDARIDAD SOMCLAL, ¥ con phesn cazacidad beps! purm suscribin sl preseme Socumenio.

DECLARAN “AMBAS PARTES™:

B- Quig com fecha 15 DE OCTUBRE DE 195 “[FMOBILIARIA DEL ESTADD DE BATA
CALIFORMIA" celdmd won LINIIA MARTINET RMARTIN DEL CAMPD conmo e
sompravesin con mesarva de domanio sespecio del Lote Mo, B1B de |a Plarcans 12 el Demvmlla
Urbany derominads Fracciomnamssio Pepubsr “SAN JACINTO® do esta menicipalicad, sseados o
pregin @2 b operachin 8 s Secha le canceded de STRAAGDDE (DS MIILLOMNMEX
CAGCIENTOS CUARENTA ¥ (CHD MIL OCHBCTENTOS SERENTA PESOS VI
MLALY, mismos sue ashobresic eqeivalon @ SLASEES (DS ML OCHGCTENTOS CUARENTA
¥ CeCHOr PESOS 8600 b, N Poesedemeste, con fecha 33 IFE SEFTIEMBRE HE 3913 o
comperder cadin bos derschoe derlvades de dichs comimaio & MA. DE JESUS ANDIFRADE SILVA,

(e con el ohiste de formalizar b tenseiside de dominio del bes phjcio de dicha opemciin, b
paries comvienen en piorger las sigironies

CLAVSULAS

FRIMERA- EL INSTITUTO PARA EL DESAEROLLO INMOMILIARIO ¥ DE La
VIVTERNTEA PARA EL FESTADD DE EafA CALIFORKIA, sanssile ¢ WA DE JESUE
ANDRADE SILVA ln propleded del [oie de oorenp Moo $1E de lz menzena 012 del Desmolka
Litkane dergmigds Feidcoasmicnts Popilis *5AN JACINTO™ Murscipo de Mexicel, Baje

Califormia, el cual fese una supeficis de LFYLSH MF v fe= sigui litkes y cpldind
AL NORTE: TAN MTS CON AV, SAN FERNANDO

AL EUR: IS0 MTS. OON LOTE Mo N

Al FSTE: L5000 MITE. OON LOTE M2 017
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TERCERA.- Es chligeoidn de “EL ADUIHENTE™ cooperar e el oosto de fes chras que s
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drmimis e detenmine ol O iy de: realicars

CLUARTA- YEL ADQUIRENTE™ acepin ko presere operacion en fos iérminos expressdos con
irmerioridad y = da por recibide del mmeeble mneris de ese documenio

QUINTA-Pars b inespeeio o, sjecucits o dmemiszciin Je cealquier mocidn dervada Jo prosenie
documenm, ks paries e somce o la jurisdiocisn de lis aimeridides compeiemes de e Cladad de
Mesizli, Baja Cafiforsin, renuscandn al foes da so damicilio o 4 cmluiem que en kb foum
puslnran immear
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il By
Gobierno del Estado
IMSTETLITG FARA EL DESARROLLO INMOSILLLAID
¥ OF LA WIIEMDS PR EL ESTADS DE BAl4 CALIFORKS
AF "
Titulo de Propiedad
SEXTA- Trsdos fos ;m.r-!':*.?.l: angin laexpediciin del Thule de Propieded serdn por osema de *EL
ABUIRENTER.
Lako que fae ol presoste docementa y sabedores del walor y consecuend ias legeades de su comenido, jo
fiemen por triplicade, muie ks vastigos que fimman al cales pam constonels en o Ciuded de Mexicali,
Haje Calfzrie & 13 DE SEFTEEMBRE DE 1011,
INETITUTO FARA EL DESARROLLD INMOBILIARIO ¥ DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTAING DE BAJA CALIFORMIA
“EL ADQIUIEENTE™
pfa P gefus AaBEF D, e
A, DE.JESUS ANDELATE SILV A
it !-|r\| ir 1 L et apn
F
i
o
O LA M iy ol o
3
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Nombre de la forma: Certificado de Cuenta Liquidada | Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Hacer constar que el solicitante del Titulo de propiedad no presenta adeudos ante el Instituto respecto a la
clave de terreno a titular.

Instrucciones de llenado:

CLAVE: Se anotaran las siglas alfanuméricas de la clave catastral del predio,

indicando el nimero de manzanay lote, asi como entre paréntesis el
ndmero que se le tiene asignado en el sistema comercial de computo
interno al fraccionamiento. Por ejemplo VE-027-004 (26)

FRACCIONAMIENTO: Se indicara el nombre completo del desarrollo habitacional que se trate,
especificando si es el caso la seccion a la que pertenece.

NOMBRE DEL PROPIETARIO: Nombre completo del contratante del inmueble que se tiene registrado en
el Instituto.

FECHA DE LIQUIDACION: Se anotaran las fechas en que fueron liquidados cada uno de los

conceptos de : Terreno, obras, paquetes de materiales, pies de casa,
electrificacion.

SELLO: Se aplicara el sello del Departamento de Crédito y Cobranza que valide
el contenido de la informacion.

REVISO: El nombre y la firma del analista que hizo la revisién del expediente y
asento los datos en el formato.

AUTORIZO: Nombre y la firma del Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza, o la
firma autorizada en la cual se delega la responsabilidad.

LUGAR Y FECHA: Se anotara el nombre del municipio, asi como el dia, mes y afio donde
se emite el formato.

116




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

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

INDIVI

CERTIFICADO DE CUENTA LIQUIDADA

_

SELLO

REVISO: BUITORIID:

HOMERE Y FIRMA

SOMERE Y S EFE BELDEPARTAMENTE BECREDTTD
VEDERANZA

CREGITO ¥ ODBRANZA

Baja California; a los dias del mes de delafic 201__,
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Nombre de la forma: Requisitos para Titulacién Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Informar al solicitante los documentos necesarios para obtener el Titulo de Propiedad.

Instrucciones de llenado:

COSTO: Se anotara el importe segun los costos que marca la Ley de Ingresos del
Estado de Baja California o los aprobados por la Junta Directiva del
Organismo para este concepto.

£ GobBC

SGRIENE] EUG EATRES

Instituto para el Desamelle Inmobiliario y de la Vivienda
para el Estado de Baja California

INDIVI

REQUNSITOS PARA TITULACION

UINA DECLARACION DE TRANSMISION DE DOMINIO de INDIVI & comaradar]. Salictaria
= Recaudacidn de Rentas Municioal.

ORIGINAL Y 2 | DOS] COPLAS FOTOSTATICAS DE IDENTIFICACION OFICIAL 0ON
FOTOGRAFLA |Cradencial de Eectaor, Pasaporte, Licencia deCaonducir].

L 1{UMA) COPLA FOTOSTATICA DEL ACTA DE NACIMIENTO.
COSTO

\PEEoE)

SIOTA" Mo malizar ringdn Trdmite Festa no nedsar o sxpedients,
por ko gus deberd acudls praviaments al instituto
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Nombre de la forma: Formato de Pago de Derechos ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Informar al beneficiario el costo del tramite, para que pase a pagar a la Caja Recaudadora.

Instrucciones de llenado:

CLAVE: Se anotaran las siglas alfanuméricas de la clave catastral del predio,
indicando el nimero de manzanay lote, asi como entre paréntesis el
ndmero que se le tiene asignado en el sistema comercial de computo
interno al fraccionamiento. Por ejemplo VE-027-004 (26)

NOMBRE: El nombre completo del contratante del inmueble que se tiene registrado

como ultimo propietario en el Instituto.

NOMBRE ANTERIOR:

El nombre completo del contratante anterior al Ultimo propietario del
inmueble que se tiene registrado en el Instituto.

COSTOS CESION DE
DERECHOS:

Si aplica este concepto, se anotara el importe de los costos que marca la
Ley de Ingresos del Estado de Baja California o los aprobados por la
Junta Directiva del Organismo.

COSTOS TITULO DE
PROPIEDAD

Se anotara el importe segun los costos que marca la Ley de Ingresos del
Estado de Baja California para este concepto.

OTROS:

Si existieran otros costos a aplicar, se anotara el importe del concepto.

Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de B.C.

INDIVI

Formato de pago de derechos
TRAMITE DE TITULACION

CLAVE:

NOMEBRE:

NOMBERE ANTERIOR:

CESION DE DERECHOS:.

TITULO DE PROPIEDAD:

OTROS:
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Nombre de la forma: Oficio solicitud de inscripcion al | Clave de la forma:
Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio.

Objetivo del formato:

Solicitar la inscripcion del titulo de propiedad de la clave de terreno indicada.

Instrucciones de llenado:

‘ No aplica.

U552 -

iQuel: @ nos una!

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIEMDA PARA EL ESTADOD DE BAJA CALIFORMIA

Mexicali, Baja California a 1 de Febrero de 2012

Oficio No. UJOO-MIE412
Asunto: Titulo para su inscripcion

JOSE ALOMSO GARIBALDY LEYVA

REGISTRADOR PUBLICO DE LA PROPIEDAD ¥ DE COMERCID
Reglstro Publico de la Propiedad

y de Comerclo de esta municipalidad.

Presente.-

Por este conducio me permite enviar 8 Usted (01) titulo de propiadad debidamente
revisado a fin de que determine lo conducente para reslizar su inscripcion da
acusrdo & la partida 5521878 Seccién Civil Estatal de fecha 13 de Abril de
2008,

1.~ 5J-012-018 MA. DE JESUS ANDRADE SILVA

HQIHUBCEII% antemana su atencidén me reitens mury,

€
H_ BLSTITUTO PaR: DERANROL
TUTO P4 EL DES ]
/ "-;m"'[ur-mn ¥ BE LA vn‘-priu”;.“m\
Atdntamel L ESTADN DE BAS CALIFIRN
/ .-"\q/_\j
=

04 FEE 2012 G
ESFACHAD

)l“l"l.ﬂ.r‘:ﬁ; BE PARTES

EZ S0OLER

JUAN
7 Encapfiade de Oficima INDIVI-Mexicali

e p RODILFC »'-\ELL'ALD MERDOEA, -THular de la Unidad Jurkdica INDIV
C.npJUAN CARLOS RAMIREZ AGSAS Unided Jurddics IKDV)

G Dffch iy oe Pariea,

£ Mbrnlaria,

ASELGRREEN"

Ao INDIVI
= Calle "G ¥ 510 Sngundn Seccitn, Medcal, Bajs Celeris Méaxdca, Op, 21100,

Tal, (BRE)S00-2500 Faw [BEEYSG0-2643, conlaripBindhigobiime. wsy irdivi pob e
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WD RS PO BL L3R IL L

IiEN

} . | DCEKDERCA
3 3 GISTRO POBLICO DE LA PROPIEDAD
] il 27 RECEIIN mREﬂi:;?lg
&= ECIBID MemERs DR CACO Foligs: B1556 y 81773
sonimempeiesTace ST |CLAHR BIE PRATES ExPEDIENTE
Lm:?LT*E E——
; 10ue[8nos una!
Q}r BB Meacali, B. ©., a 71 de lebrero del 2012,
g C.JUAN JOSE SANCHEZ SOLER
ENCARGADO DE LA OFICINA DE INDIVI-MEXICALI
PRESENTE.-

En reapuesta & gus oficios ndmeros UJ32 y 8412 de fechas 24 de enero y
primero de febrere def 2012, recibidos en esta (Micina Registradora los dias
31 de eneqo y 9 de febrero ded afic en curso, adjunto al presente Titulos de
Propiedad debidamente inscritos 8 nombra da las personas qua anlistamas a
continuacian:

Nombra Fartida
Efrén Oichon Gutiemez S6221dd | {( -0F-6-J03
| Timetes Correa Hemdndez 622301 |G- A-0F
[ Timoteo Correa Hemandez sezire | He-Fg-0F
Timoten Corea Hemandez soz2174__| H &, 0
Emmanuel Segira Lepaz wmaiE LG 060l
“Ma. De Jestis Andrads Silva 5622328 | Iy _ {7 - | y
AW
nq" Sin atro particular, guedo de Usted.

Registrador Pabi|

23 FEB 2012
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Nombre de la forma: Oficio solicitud de validacion a la | Clave de la forma:
Oficialia Mayor

Objetivo del formato:

Solicitar la autorizacién para realizar el tramite, cuando se trate de terrenos en mandato, propiedad del
Gobierno del Estado.

Instrucciones de llenado:

‘ No aplica.

LTI )

iQuel: €nos una!

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LAVIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORMNIA

Mexicali, Baja California a B de Febreso de 2012
Oficio No, UINO-MMO08/12
Asunto: Confirmaclon para elaboracidn
y tramite de titules de propiedad
ANTONIO MORALES SANCHEZ
Direcior de Bienes Pafrimoniales
de Oficialia Mayor de Gobiema
Prasenta.-

Par este conducls reciba un cordigd saludo v aprovecho el presente para que en base al
Aouerdo del Ejesulivo del Estade publicado en al periddico oficlal & 10 de Jullo de 2006 v
haber cumpfido con fo indicado en los incisos a) y by del punto sagundo del Acuerdo antas
mencionado, sglicio a Ustad s conflrmecidn por escilo que los inmushles son propledad
de Goblemao del Eslado, o anterior para eslar en condiciones de inscribir en o Registro
Publico de ka Propiedad v de Comercio de esta cudad, o contrato traslative de dominis de
los bisnes inmuables a favor de los intaresedos cuyas datos s describen a continuacidn:

WNOMBRE: JESUS OJEDA ANGULD
COLOMIA: FLORES MAGON
CLAVE CATASTRAL: FL-002-027
LOTE: 027 MANZANA; 002
SUPERFICIE: 298.168 M?

NOMBRE:FRANCISGO JAVIER ESPARZA RODRIGUEZ
COLONIA: VENUSTIANG CARRANZA
CLAVE CATASTRAL: VC-075-006

WETITUTO PARA EL DESAARDLLG
WMDEILINAI ¥ OF LA WWENDA PMRA
EL ESTAO0 DE BA CALIFORMIA

| 13FEB 201
ESPACHAD
OFICIALY DE PARTES

1 LFO AREVALD MENDOZA. -Thular din ba Urclad JSoridica INDVI

e SN LOS RONIREZ ROSAS AUnidad Joridica ISDIVI
C.ep Disinln de Marfar,
C.op Minuthrin
AUssiicw
ﬂﬁ INDIVI

= Calls "G" & B0 Segunda Sccckdn, Mawcal, Baja Calfomia Moo, Cp. 21100,
r g,?‘- Tal. {GEE)S00-2500 Fax {ERE)S00-F503, contecio@indd goab.me, wes, indbd.gob, mes
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DEFEHOTHE Dwcinln Mivvem on Gonighn g

Bmnes PATRIMDNIALES

BECEION z 3 s E’

BMRUBERD DIL DFCK
Q275 201Z

SOFERND DEL EFTALD ERFERIEHTE
LDACY SOMERARD D
LIS CALFFOARA

ASUNTE: Cosrinmacin ba SnOFEDaD.

£

Wharical, Baja Cabfomis a 12 de fibiein del 2003

Falll

JUAN KISE SANCHEZ SOLER ? L ~ CJZ* ‘Z ’q_

EMNCARGADD DE LA OFICINA DEL
INSTITLITO PARA EL DESARROLLO 3 -
INMOBILIARIC Y DE LAVIVIENDA FARA Y, {j - .-:}_ _c:)r"- O /(:;
EL ESTADD DE BAK CALIFORMIA EM MEKICALI

CALLE "G $510, SECLINDA SECCION

PRESENTE- ok
: .U,.r"

For rste condecin i on ssquimienba ol aficio UL M, 106,12, mspecta & ln sofdid de panflmacin de panjiielad de ko predios
uhicadors gn s Colonias Floies Magdn y Vionustiano Comangs, wotes de dsta dudad, 5= informs que una vee enalzsdn <
antroedent= de ,-_rupiudpd-luscritn en el Begistro Piblico de 13 Propledad y del Comitio, 2 como en bod wechiees de esta
Direetitn, s confrma que efecthaments = Propisdad de Coblero del Estadn, por ko que no exste incenveniants. de que 5=
pieceda can fa formalizacion del contrate traskatv de dominio.

Cuechindo bejo b responssbifded del insthuta par e D fies Inmabilaric y de I8 Vivknda para = Estade ce Bda Califomia,
peeviamenite & I tindacide de los inmusbles el ralizer o verficar fa ekactited e boss brabajors véenices, asl como de gesticniad &
compivliar |a Totalidad de i documeniacin recesario pr = cunplisianta de los recpisi bos previsies Bn fo morm pthvidad vgente.

5in s par & momenta, feziba un condial salud, guedandg & sus sprecidles ondnes pars cuduis atlaacidn o duda,
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CONTROL DE INVENTARIOS DE ALMACEN

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Bienes y Servicios

|.- OBJETIVO:

Mantener un control eficiente de las existencias de materiales en almacén, asi como lograr una 6ptima
verificacion y conciliacion de los materiales almacenados con relacion a los registros en el sistema de
inventarios.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Direccion Administrativa
» Delegacion
e Contraloria Interna
e Usuario interno

+ Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Bienes y Servicios coordinar el levantamiento de
inventarios en el almacén.

2.- El Director Administrativo y el Jefe del Departamento de Bienes y Servicios serdn los responsables de
mantener e su resguardo el resultado de la préactica de los inventarios.

3.- Las personas que intervendran en la realizacion de los inventarios seran: Encargado de Almacén, Auxiliares
de Almacén, un representante de la Unidad de Contraloria Interna.

4.- El Departamento de Bienes y Servicios realizara los inventarios cada ejercicio anual, cuando se realice
cambio de responsable de almacén y en el caso de que en el gjercicio de una autoridad lo exigiera.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE INVENTARIOS DE ALMACEN
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Bienes y Servicios

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO

1 Departamento de Bienes y Servicios Recibe bienes materiales y copia de factura en las
instalaciones del almacén general del Organismo.

2 Departamento de Bienes y Servicios Genera alta en sistema de inventarios la entrada de
material de almacén, asigna nimero de inventario o
c6digo, emite catadlogo de articulos en almacén.

3 Departamento de Bienes y Servicios Etiqueta el bien con el nimero asignado y lo acomoda en
el almacén.

4 Usuario Interno Elabora oficio solicitud describiendo el material que
requiere.

5 Usuario Interno Acude a las instalaciones del almacén general con el
escrito y solicita fisicamente el articulo.

6 Departamento de Bienes y Servicios Entrega el material solicitado procede a aplicar la baja en
el sistema de inventarios y emite reporte de salida de
material del almacén de acuerdo al cédigo de control de
inventario marcado en la etiqueta del articulo.

7 Direccién Administrativa Gira instrucciones al Departamento de Bienes y Servicios
de la realizacién de un inventario.

8 Departamento de Bienes y Servicios Inicia con preparativos, como son elaboraciéon de
formatos, listados de registro de articulos, organizacion
fisica de los materiales.

9 Departamento de Bienes y Servicios Solicita la intervencién de Auditores de Contraloria Interna
en proceso de levantamiento de Inventario de Almacén

10 Contraloria Interna Supervisa los trabajos del levantamiento de inventario de
Almacén

11 Departamento de Bienes y Servicios Solicita la presencia de los interesados comunicando
fecha y hora del inventario; asimismo que los Auxiliares
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de almacén inicien los preparativos de ubicacion de
articulos, asi como su limpieza entre otros.

12 Departamento de Bienes y Servicios Proporciona a los participantes en el inventario una copia
de la relacién de los articulos objeto de inventario.

13 Departamento de Bienes y Servicios Realiza conteo de materiales ya sea selectivo o total,
cotejandolo con la cantidad que aparece en el formato o
relacion emitida por el sistema de inventario.

14 Departamento de Bienes y Servicios Hace las observaciones que considere pertinentes,
derivadas del resultado obtenido del inventario.

15 Departamento de Bienes y Servicios Coteja el resultado del conteo fisico contra sistema de
inventario.

16 Departamento de Bienes y Servicios Informa en un acta administrativa firmando los actores del
procedimiento el resultado del inventario.

17 Departamento de Bienes y Servicios Envia a los participantes una copia del acta administrativa
via oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Contrd de Invertarios de Amecén
Unidad Administrativa Responsable: Direcaon Administrativa Hoja: 1de2
Unidad Responsable de su Fecucion: Departamento de Bienesy Senicios  Fecha: Junio de 2012
Departamento de Bienes y Senvicios Usuario Intemo Direccion Administrativa Cortraloria Intema
1 8 Redizacorteode | 13 4 7
Recibe i Inidacmn r:mas e
enes " lectivo o total, . . .
eterislesy ocpiade Arepaahos oo wigéndioanka Emﬂ“ G;g"mm&;:‘
umentas @—y formetos, itecios e | Sedqs @—y desoibierdoel @—y Benesy Senvicics —»@
A registro de articuios; lsastoteiio eterial e delarealizacn de
“QW ggmaa agarizecienfisica o r;p;;‘m requiere: ninventario
de los meteriales. ssernde
inventario.
Ataen ssterade | 2 9 14 5 10
i iy Fecelas Aaxeal
erty meteri it ionde > alas X
e alrecn asga e e csnendisge indtalaciones b Sipenisalas
nimero de inventario| OContraloria Infema o ameoén generdl con trabjos df
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre del Procedimiento: Contrad de Invertarios de Almacén
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Administrativa Hoja: 2de 2
Unidad Responsable de su Eecucion: Departamento de Bienes y Senvicios  Fecha: Junio de 2012

Departamento de Bienes y Senicios Usuario Intermo Direccion Administrativa Contraloria Intema

17

Enviaalos
participantes una

copia del acta
administrativa via

dfidio.

ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S. REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Entrada de Material al Almacén |Clave de la forma:

Objetivo del formato:
Contener los datos del articulo que se ingresa al Almacén General, como la cantidad, descripcion y la firma de
quién recibe y entrega el mencionado articulo.

Instrucciones de llenado:

Se emite por medio del sistema.

NSTITUTCS PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIC ¥ L 092011
AV. CALLE "@" #510 SEGUNDA SECCION 9:06AM
Reporta de Entrada de Material al Almacen
Movimiento #: 0000003 ProvaedorLAS 3, MADERAS, MUEBLES Y MAT
Fecha: 30/08/2011 Tipo Mov.: ENTRADAS POR COMPRAS

ReferencigfACTURA 43500

Codige Programatico
Codigo Art.  Descripsion Unigad  Existencia Costo Total
00030-00050-00033-02030 R
0000000286 CLAVO PARA CONCRETO 1" TOROGRAFIA 1G. 2.00 38.160 76.320
Total par Cadiga; 78,320
09999-09959-09999-09859
0000000080 ROMDANA 36 PZA, 10.00 35.000 350,000
0000000252 CAL HIDRATADA SACT 10.00 5E.000 580.000
Totalpor Godigo: 230,000
Congepto Total General: 1,006,320
COMPRA DE MATERIAL TOPOGRAFICO
Recibio Entrzgo
JUAN RAMON GONZALEZ RODRIGUEZ
egtgler L
Pag.- 1 de 1
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte de Salida de Material Clave de la forma:
del Almacén

Objetivo del formato:

Relacionar todo lo referente al articulo que se le da la orden de salida por medio del sistema.

Instrucciones de llenado:

Descripcion Establecer las caracteristicas generales del articulo que se le da la
salida.
Unidad Cantidad de unidades referente al articulo que se le da salida.
Existencia Total que hay en existencia del mismo articulo.
Costo Costo del articulo que se le da la salida.
Recibio Firma a quién se entrega el articulo.
Entreg6 Firma de responsable el cual entrega el articulo
Fecha Fecha de elaboraciéon
Unidad responsable Firma de la Direccién responsable
Aprobacion Firma de aprobacion de la Direccién Administrativa
NETITUTO PARA ?L“DESAFEFEOLL.G INMOBILIARIO Y € ’vB:Gz‘i.n’EE;C:;\J‘
7 iavorie do Saiia de Matoril t Akmacers
Mavimiento #: oogooot ProveedoriNDIVI
e it e ARTAMENTO B AN TR RS
f“&%‘fﬁ?ﬂ?’“&ggﬁrwmn Sase 'T”. ? Unidad ~ Existencia ~  GCosto Tnsai
00999-00899-05999-08998 T
QODD0000SS VARILLA DE 3/8X30' CORRUGADA Pza, 10.00 23.4B0 234,800
Total por Godigo:  234.600
P Tolal General:  234.600
MATERIAL BRIGADAS DE TOPOGRAFIA
ecn.ua Entrag,
JAVIER JUAREZ) NA\#\@"&Z }j JUA 7A‘ﬁgrﬁ;(§0%g EEZ RODR!(?:‘\{%ZﬁV

y
rd

Pag- 1 de 1
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Catalogo de existencia de Clave de la forma:
articulos

Objetivo del formato:

Mostrar el listado de existencia de los articulos registrados en el sistema de inventarios, indicando el cédigo,
descripcidn, unidad, existencia fisica y diferencia encontrada en el caso de un inventario.

Instrucciones de llenado:

Se emite por medio del sistema.

INVENIAMIOD FIMNAL 2010

ITO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE LA VIVINEDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALI

AV, CALLE "G" #5310 SEGUNDA SECCION 1R/08/2012
Catéloge de Articulos 10:22AM
Cédiga Descripcidn PFrecio Existencia Total !
"~ D00G00D001 GEMENTO GRIS OE 50 KG, 67.230 63.00 4,235.490
0000000002 VARILLA PARA TIERRA DE 5 20.730 a.00 165.840
0000000003 LLAVE DE SILLA PARA TUBO DE PVC 20.400 3.00 §1.200
o000000004 TORMILLO DE 1/4 CON TUERCA DE 1" 1.100 3.00 3.300
000000E00sS BROCHA DE 2" DE ANCHO 8.270 10.00 B2.700
DOO000G006 RODILLO PARA PINTAR CON RESPUESTO 10.390 i.o0o 31.170
0000000007 TERMINAL DE OJC DE 1/4 PARA CABLE 1.480 6.00 5.940
Q0G0DOG00E CHAPAY COMTRACHAPA COMLLAVE 0.000 0.00 0.000
0000000009 CHAROLA PARA PINTAR 10.810 5.00 54.050
0000000010 PINTURA VINILICA BLANCA 0.000 0.00 0.000
0003000011 CONECTOR PARA TIERRA 4.130 15.00 G1.950
0000000012 FOCO AHORRADOR 15 WATTS 72,000 0.00 0.000
0000000013 COMECTOR STEEL DE 1/2 1.030 .00 0.000
0000000014 BISAGRA DE LIBRO DE 3° DE LATON 7180 34.00 243100
GOD000GD1S CONTACTO DOBLE CON TAPA POLARIZADO 5.770 32.00 184.640
Q00000006 CAJA GALVANIZADA STEEL DE ZX4 3.740 170.00 635.800
Q000000017 CONECTOR PARA POLIDUCTC DE 112 1.540 58.00 90.860
0000000018 COPLE STEEL DE 1/2 1.100 18.00 19.800
0000000019 APAGADOR DOBLE CON TAPA POLARIZADD 21.510 22.00 473.220
0000000020 CINTA NEGRA AISLANTE 7.700 0,00 0.000
0000000021 ROSETA DE PORCELANA 0.000 0.00 0.000
DO0GGO0022 CAJA GALVANIZADA STEEL OGTAGONAL 4.180 2500 104.500
0000000023 CENTRO DE CARGA DE 4 CIRCWTOS 89.100 43.00 4,385.500
0000000024 CARTON ARENMADO MO. 80 0.000 0.00 0.000
0000000025 CARTON MEGRO 13-30 T7.370 B.00 518.960
Q000000026 ASFALTO OXIDADO DE 40 137.230 21.00 2,861.830
0000000027 VENTANA DE ALUMINIO DE 1.114.87 MTS, 511.500 21.00 10,741,500
0000000028 POLIDUCTO DE 1/2 DE DIAMETRO 0820 1,825.95 1,670.279
0004000029 TRIPLAY DE 5/8X4X8" 124,140 22,00 2,731.080
0003000030 CABLE ELECTRICO NO. 14 0.8B0 588.85 518,188
0000000031 CABLE ELECTRICO NO. 12 1.150 547276 5,293.674
0000000032 TABLA PARA VISTA DE 1X2X10 12.520 164.00 2,053.280
Q000000033 TABLA DE 1X4X10° 12,010 0.00 0,000
Q00000G054 TABLA DE 1X4X74" 37.260 200 74.520
(00000035 PUERTA DE TAMBOR 36X80" 214,500 21.00 4,504.500
QBGO000036 BARROTE DE 2XEX16' 3,760 10,00 G37.600
QOGD00003T TABLA DE 1X6X8' 13,200 182,00 2,402,400
0000000038 TABLA DE 1XEX10" 28.340 148,00 3,898.320
0000000038 BARROTE DE 2X8X14" 40.700 42,00 1,709.400
0000000040 BARROTE DE 2X4X18" 45470 26.00 1,208.220

Page: 1 de B
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS EN LA OFICIALIA DE PARTES

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Informatica

|.- OBJETIVO:

Facilitar la coordinacién, instruccion y conocimiento de los asuntos que normalmente se traten en las
instituciones publicas, privadas o de particulares, con la finalidad de darle orden, formalidad, legalidad y
custodia.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: * Todas las Unidades Administrativas del INDIVI

e Usuario Externo
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Corresponde a la Oficialia de Partes recibir, despachar y custodiar todo documento que entre o se genere en
el Organismo, la cual depende directamente del Departamento de Informatica.

2.- El horario de recepcion de la correspondencia sera de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00
horas, y la correspondencia que pasard por la Oficialia de Partes seran Unicamente: oficios, memorandos y
correspondencia oficial.

3.- El Director Administrativo seréd el responsable de mantener actualizadas las Normas y Lineamientos de la
Oficialia de Partes, asi como el funcionamiento apegado al Manual de Organizacién del INDIVI.

4.-Seréd responsabilidad del encargado de Oficialia de Partes, el darle el buen cumplimiento a las funciones
genéricas que le dan origen.

5.- Los Usuarios de la Oficialia de Partes, con el fin de optimizar el tiempo tendran la responsabilidad de incluir
en el escrito el nimero de oficio de acuerdo a la clasificacién que otorga el sistema de computo, y separar la
correspondencia para su entrega al &rea que corresponda, la cual deberd ir en perfecto orden, incluyendo todas
SUS copias y anexos, para no ocasionar demaoras o perjuicios.

6.- La correspondencia que por causas extraordinarias requiera de un tramite urgente, serd procesada de
inmediato, 0 en su caso, se vera la posibilidad de que sea entregada por el remitente de manera directa.

7.- El archivo de la correspondencia tramitada se hara diariamente, en el horario establecido para ese fin y con
el objeto de mantenerlo actualizado.
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘

Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS EN LA OFICIALIA DE PARTES
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Informatica

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO
1 Usuario Externo Acude al organismo, para entregar documentacioén
diversa.
2 Oficialia de Partes Recibe en ventanilla a la persona que trae documentacion

para las distintas Unidades Administrativas.

3 Oficialia de Partes Revisa el o los documentos, verifica que esté correcto en
cuanto a domicilio y destinatario, y en caso de contener
anexos, constata que vengan acompafados al mismo.

4 Oficialia de Partes Sella el documento y entrega copia con sello de recibido,
a la persona que entreg6 el documento.

Usuario Externo Recibe copia de lo entregado y se retira.

Oficialia de Partes Captura en Sistema de Control y Gestoria y le asigna
ndmero, el cual va escrito en la parte superior del sello de
recibido.

Oficialia de Partes Reproduce en copia la correspondencia recibida.

8 Oficialia de Partes Entrega original a destinatarios de las Unidades
Administrativas, para que sellen o firmen de recibido.

9 Oficialia de Partes Elabora reporte de informacién captada al final de la
jornada.

10 Oficialia de Partes Archiva la correspondencia recibida en forma cronolégica

en una carpeta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Externos en la Oficialia de Partes
Hoja: 1del

Unidad Administrativa Responsable: Direccién Administrativa
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Informatica Fecha : Junio de 2012

Usuario Externo Cficialia de Partes

7 9

1 2 3
Revisa el olos
y . docurmentos, verifica que|
Redbe en ventanilla al; 5 ’
Acude d organismo, eopa:)nna que ‘Ir:;a a €sté correcto en cuanto Reproduce en copia la Habarareporte de
: \— |  poaenvegar B documentacion paralas 5  adomicloy .—» comespondencia | informacion captadad
documentacion diversa distintas Unidades destinatario, y en caso recibide. finel de lajormada.
Admistratives. de contener anexos,
constata gue vengan
acompariados a mismo. Reporte de
Documentacion Informadén
o Captada
Documentacion Documentacion o
[e]
A Y
5 8 10
Entrega original a .
ol dl dounento y destinatarios delas el
Recibe copiadelo | €ga copacon sefo Uridades responck
" de recibido, ala persona. P recibida en forma
entregado y se retira. o o Administrativas, para ondégicaenuna
que entregd que sellenofirmende
documeto. recibido.
Documentacion Documentacion Documentacion Documentacion
o1 o o1
A,
Fin

6
Captura en Sistema de
Control y Gestoria y le
asigna namero, el cual
va esaito enla parte:
superior del sello de
recibido.

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA
DIRECTOR GENERAL

ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

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

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Documentacion Clave de la forma:

Objetivo del formato:
Informar a las diversas unidades administrativas sobre peticiones y trdmites propios de la Entidad.

Instrucciones de llenado:

Documento elaborado por las personas que acuden a la oficialia de
partes.

NIA. | pererpencia

AVIE
[ i .
M FiciaLla Mavon of Gomens
UN 2 Uniono Concenmmnsana oo
s ' SECCION
BOAZ Trmseancncn
5] HuMERG DEL oRicie

ECI
GDBIERNGD DEL ESTADO Qﬂtﬁﬂﬁ g’%% | _ExpsnienTe

LIBRE Y SOBERAND DE

BAJA CALIFORHIA ! L\ t"j o .

taewicali, B.C. 2 27 funie de 2012
ABUNTO:

José Luis Leéu Romero
Directar General del Instituta para el Desarrollo Inmobilizrio y de s Vivienda
Presente

Antepaniendo un cordial salude v 2 efecto de actuslizar =l directorio de EMLACES DE TRANSPARENCIA ce las
Dependencias y Entidadss gue conforman el Poder Ejecutive Estatal, con fundamenta en lo dispuesta en @l articulo 3
fraccién VIl del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Poblica para las Dependencias v
Ertidades del Poder Ejecutivo del Estado de Baja Califarnia, zgraceceré & usted tengs = bien indicarme si contindz en 253

rasponsabilidad &l trabajador{es) de nombre {5}
RopoLro Arévaco, fmis Mavoral, Rosa Ma, Corie v LEopoLpa FELIX

He de informarle que dicha persana tiens como tarea fungir como wimcuwo entre esa Enmmioap y ests Lnidsd
Concentradora de Transparencia para la atencidn de las soliciiudes de Informacidn Pablics, Is sctuslizacisn de la
nformacién de Oficio en el partal de Transparencia y |35 solicitudes de correccidn de datos personales, que les
el cumplimiento de estas obligacicnes finalmente coresponde a fa Enmibao por lo gue

orresponds, aclarando g
raiterames que la funcién bisica del endace e5 contsr con un contacto o canal de comunicacidn.

Na omita hacer de su conocimiente gue no es limitativo & uns persana dicha tarea, por Io que sstamos a o que tenga
bien determinas.

En caso de no recibir retrozlimentacien del presente oficie, consideraremos ratificado {s) al (fos) servidor [es) piblice (s)

antes sefalzdos.

Sin oteo particular, reitero a usted mi considerscidn y respetc, g

ST -

Mgy
£l

%L
i

La DirecTorA pE LA Unipan ConcEnTRADOR
i
TranspARENCIA DEL PopEr EsEcuTIVe ESTATA

ATENTAMENTE

I

Oficial May o del Cabivma y P
£ Pester Eecusivs Extanel D

1
SN el
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Clave de la forma:

Nombre de la forma: ‘ Reporte de informacién captada.

Objetivo del formato:
Concentrar en un reporte la correspondencia que se recibe en el transcurso del dia.

Instrucciones de llenado:

Sistema de Control y Gestoria Se captura cada uno de los documentos por dependencia y/o entidad,
indicando el destinatario, nimero de oficio, fecha del documento y un

breve resumen de su contenido.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INDIVI
Sistema de Control de Gestoria
Reporte de Informacion Captada del 28/06/2012 08:00:00 al 28/06/2012 15:00:07

. .« Ramo/Dependsneia
Usupario:
SectorEntidad e 3
Responsable da Entidad Prioridad: Z % _-u.EL:‘ N R

TRUCTURA ¥ DES,

2007090

ESTRY
C.P. CARLOS FLORES WASQUEZ, SECRETARIO
!’.C’:Cff GOBIERNG ESTATAL ! DIRECTOR INDIVI

" LEON ROMERD JOSE LUIS NORMAL

Oheervsciones:
EMVIA VALIDACION DE LA TERCERA MODIFICACION PRESUPUESTAL 2012

Condicts. QFICID REC Fecha Regislro;  2BM0G/2012 13:39:33  Fecha Eslimada;  28/062012 13:39:33
Offcio # Atencidn 2843/ ARQ. JOSE LUIS LECH ROMERD

Archiva: GEMERAL

Caplura: BUERRERD CHAVEZ LILIA RUTH

601000 SSSTECALI S DIRECCION DE FINANZAS
. C.P. ELIZABETH CONSUELO MONGE LOPEZ, (NRECTOR DE FINANZAS
(€4 GOBIERND ESTATAL J DIRECTOR INDIVE

LEON ROMERO JOSE LUIS NORMAL

Obsarvaciones:

AVIS0 DE CARGO AFORTACIONES PENSIDNES 7 JUBILACIONES MES DE JUNID DEL 2012 POR LA CANTIDAD DE § 17,876.00
Conduclo: OFICID REC Fecha Reqistror ZROGE012 14:01:46  Focha Estimada:  28/06/2012 14:01:46
Oficio / Alencion 1805 ! ARQ., JOBE LUIS LEOMN ROMERD

Archive: GEMERAL

Caplura: GUERRERD CHAVEZ LILIA RUTH

OLGA MINERVA CASTRO LUQE, IRECTOR

GODBIERNO ESTATAL / DIRECTOR INDIVI

LEQON ROMERD JOSE LUIS NORMAL
Observaciones:

SOLICITA RATIFICAR LOS ENLACES QUE SE TIENEN ANTE LA UCT.

Conduclo: OFICIO REC Fecha Regislro:  28/08/20112 14:04:43  Fechs Estimeds:  28/06/2012 14:04:43
Qficio / Alencion  BMZ ! ARQL JOSE LUIS LEON ROMERD

Archive: GEMERAL

Caplura; GUERRERDO CHAVEZ LILIA RUTH

801030 OFICIALIA MAYOR /DIRECCION DE LA UNIDAD CONCENTRADORA DE TRANSPARENCIA
OLGA MINERVA CASTRO LUQUE, DIRECTOR

GOBIERND ESTATAL { IRECTOR INOIVI

LEON ROMERD JOSE LUIS NORMAL

Qiservacionss:
SOLICITA 5E EFECTUE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRAMSPARENCIA QUE CORRESPONDE AL SEGUNDO TRIMESTRE DEL

2012 A MAS TARDAR EL DIA 30 DE JUNID

Icjg

Conducto: OFICIO REC Focha Registro:  28/06/2012 14:16:38  Fecha Esiimada:  T8/06/2012 14:16:30
Oficio # Alencidn BO50 [ ARCL JOSE LUIS LEDN ROMERD

Archiva: CENERAL

Caplura: GUERRERD CHAVEE LILIA RUTH
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ELABORACION Y MODIFICACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Informatica

|.- OBJETIVO:

Implementar y elaborar los sistemas necesarios para hacer mas eficiente la ejecucién de las funciones
genéricas del organismo, resguardando a través de medios magnéticos las operaciones que en forma cotidiana
se realizan.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Todas las Unidades Administrativas del INDIVI que en calidad de
usuarios soliciten la implementacion o sustitucion de un sistema de
informatica.

* Ninguna

Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Seréd responsabilidad del Departamento de Informatica de aplicar los estudios de deteccidn de necesidades
de implementacion de un sistema de computo en las Unidades Administrativas del INDIVI, prestando atencion
en las que tengan méas 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 sustitucién del que esté operando en la actualidad.

2.- La Implementacién o sustitucion de los sistemas de informética 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.

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 Informatica previo a una implementaciéon de un sistema de cémputo, sera responsable
de elaborar un instructivo de manejo asi como despejar las dudas que surgieran por parte del usuario.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION Y MODIFICACION DE SISTEMAS INFORMATICOS.
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Informatica

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcién de la actividad
actividad
INICIO

1 Unidad Administrativa Solicita por escrito la elaboracion o modificacion de un
sistema de computo.

2 Direccion de la Unidad Recibe la solicitud de elaboracion o modificacion del

Administrativa sistema de cémputo, y este a su vez lo turna a la
Direccion Administrativa.

3 Direccion Administrativa Recibe la solicitud de la elaboracion o modificacion de un
sistema de coOmputo y gira instrucciones al Departamento
de Informatica sobre la necesidad de dicho sistema.

4 Departamento de Informética Recibe la instruccion de elaborar o modificar un sistema
de computo.

5 Departamento de Informética Procede a evaluar la solicitud de elaborar o modificar un
sistema de computo y lo presenta a la Direccion
Administrativa para su aprobacion.

6 Direccién Administrativa Recibe la evaluacion y;

Toma decision, la aprueba o cancela.
7 Direccion de la Unidad Recibe la evaluacion a su solicitud por parte de la
Administrativa Direccion Administrativa.
Este la podra aprobar o cancelar.
8 Direccién de la Unidad Designa a la persona que trabajar4 en conjunto con el
Administrativa Departamento de Informatica, para establecer los
requerimientos que este debe cumplir.

9 Departamento de Informética Trabaja con la persona designada para analizar la
eficiencia en la ejecucion de las funciones generadas de
la Unidad Administrativa solicitante.

10 Departamento de Informética Proporciona un cronograma de actividades del desarrollo
del sistema de cédmputo, plasma cada una de las etapas
posterior al analisis, como son la programacion, pruebas y
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puesta en marcha.

11 Departamento de Informética Realiza lo solicitado siempre y cuando no haya sido
rechazado.
12 Departamento de Informética Inicia las pruebas del funcionamiento con el fin de eliminar

el margen de error y poder establecer los requerimientos
gue este debe cumplir, tratando de que su buen
funcionamiento optimice los recursos existentes y que sea
capaz de convertir formatos en hojas electronicas y facilite
el trabajo a los usuarios.

13 Direccién de la Unidad Pone en marcha, o de considerarlo conveniente podra
Administrativa rechazar el sistema de cémputo.
14 Departamento de Informética Elabora el manual del usuario, entregandolo al Jefe de la

Unidad Administrativa, y capacita a los usuarios del
sistema de coOmputo. Llena el formato de terminacién de
proyecto o formato de modificacidon de proyecto, segun
sea el caso.

15 Departamento de Informética Libera el sistema de computo en la red, brindando
asesoria al inicio de actividades , mantiene vigilancia en
su funcionamiento procura agilizar y actualizar,
respaldando  periédicamente en dispositivos de
almacenamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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‘V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Haboracion o Modificadon de Sistermes Informréticos
Unidad Administrativa Responsable: Direcdon Adinistrativa Hoja 1de2
Unidad Responsable de su Eecucion: Departaento de Informética Fecha: Juniode 2012
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Nombre del Procedimiento: Blaboracion o Modificacion de Sistermas Informéaticos
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Administrativa

Hojac 2de 2

Unidad Responsable de su Eecucion: Departamento de Informética Fecha: Junio de 2012
Unidad Direccién de la Direccién »
Administrativa Unidad Administrativa Administrativa Departamento de Informética
B Baboadmenal | 14
del usuario,
entregandolo al Jefe
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ANALISTA ESPECIALIZADO
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AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Terminacion de proyecto Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Registrar en un documento la conclusion de la elaboracién o la modificacion de un sistema de cémputo.

Instrucciones de llenado:

Departamento Unidad administrativa solicitante.

Sistema Sistema de cémputo a modificar o elaborar.

Médulo Parte especifica del sistema de cédmputo a modificar o elaborar.
Situacion Descripcién genérica de lo solicitado.

Fecha Fecha de elaboracién del formato.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE B.C.
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FORMATO DE TERMINACION DE PROYECTO

DEPARTAMENTO SISTEMA MODULOS SITUACION FECHA
[ TERMINACION

RESPONSABLE DEL SISTEMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA JEFE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE
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SOPORTE TECNICO A EQUIPO DE COMPUTO Y REDES

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Informatica

|.- 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 eliminacion de informacién con caracter distinto al
oficial, aplicando mantenimientos preventivos y correctivos por fallas od eficiencias que se detecten.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento de Informética
* Unidades administrativas del INDIVI
e Usuario
* Ninguna

Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Sera responsabilidad del Departamento de Informatica el brindar mantenimiento a los equipos de computo y
red de trabajo del organismo, con el fin de mantenerlos en un estado adecuado para su funcionamiento.

2.- El Departamento de Informatica debera desarrollar un cronograma para llevar a cabo el mantenimiento a los
equipos de computo y red.

3.- El Departamento de Informética debera establecer una metodologia para la elaboracién de respaldos de los
servidores que resguarden los sistemas de informacion.

4.- Sera responsabilidad del Departamento de Informatica realizar revisiones esporadicas de los equipos de
coémputo, para eliminar archivos de uso NO oficial.

5.- El Departamento de Informética determinara el momento en que el equipo de cémputo debera ser dado de
baja de los activos fijos o bienes muebles del organismo.

6.- El usuario otorgard las facilidades necesarias al personal de informética para realizar mantenimiento al
equipo de coOmputo bajo su resguardo.

7.- El Departamento de Informatica sera 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.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘

Nombre del Procedimiento: SOPORTE TECNICO A EQUIPO DE COMPUTO Y REDES
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Informatica
Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad

INICIO

1 Departamento de Informética Acude con el usuario del equipo de computo de acuerdo a
la fecha y hora establecida en el cronograma para realizar
el mantenimiento.

2 Usuario Otorga las facilidades necesarias al personal de
informética para realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo al equipo de computo bajo su resguardo.

3 Departamento de Informética 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 area donde el equipo se
encuentra instalado.

4 Departamento de Informética Procede a limpiar todos los dispositivos y llena el formato
de auditoria a equipo de computo.

5 Departamento de Informética Determina si el equipo de cémputo recibido ocupa del
reemplazo de alguna de sus partes, elaborando un
dictamen sobre la parte dafiada.

6 Departamento de Informética Revisa dentro de sus inventarios si cuenta con el
reemplazo de la parte dafiada del equipo de cédmputo en
cuestion.

7 Departamento de Informética Reemplaza el dispositivo, si es que cuenta con el mismo.

Si no cuenta con el dispositivo necesario, la Unidad
Administrativa correspondiente lo solicita.

8 Unidad Administrativa Solicita el dispositivo a reemplazar al Departamento de
Bienes y Servicios 0 en su caso a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas

9 Departamento de Informética Si determina que la falla se origina en el disco duro,
respalda la informacion almacenada dentro de ese
dispositivo, para proceder a cambiarlo y trasladar al nuevo
dispositivo toda la informacion que el usuario requiere
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para desempeiiar sus funciones laborales.

10 Departamento de Informética Lena el reporte de mantenimiento, una vez que concluye
el mantenimiento del equipo de computo, indicando todo
lo realizado en este proceso.

11 Departamento de Informética Regresa el equipo de computo al lugar correspondiente.

12 Usuario Firma de recibido el reporte de mantenimiento del equipo
de computo bajo su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento : Soporte Técnico a Enuipo de Computo y Redes
Unided Administrativa Responsable : Drecaon Administrativa Hoja: 1de 1
Unidad Responsable de su Hecucion : Departamento de Informética Fecha: Juniode 2012
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Auditoria a equipo de cémputo. |Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Registrar las acciones tomadas al momento de realizar las revisiones esporadicas, para eliminar archivos de
uso NO oficial.

Instrucciones de llenado:

El formato se llena en presencia del usuario, indicando la accion
realizada y llevard las firmas del usuario y de la persona del
Departamento de Informética que realizé la auditoria.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIC

Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADOD DE BAJA CALIFORNIA
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Nombre de la forma: Solicitud de internet Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Registrar en un documento las solicitudes para el uso de internet, donde se plasmara el compromiso de dar
buen uso de la herramienta proporcionada.

Instrucciones de llenado:

El formato serd proporcionado por el Departamento de Informéatica,
registrando el nombre del usuario, el uso o fin laboral que se dara, y con
las firmas del Jefe Inmediato y Director de la Unidad.

INSTITUTC PARA EL DESARROLLO INMOEBILIARIC
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ELABORACION DE PAGO DE NOMINA

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

|.- OBJETIVO:

Tener un registro de las percepciones y deducciones que correspondan al personal por prestacion de servicios
dentro del INDIVI, sujetada por las normas legales correspondientes, asi como para que el personal reciba
oportuna y correctamente el importe de su sueldo.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Direccion Administrativa
» Departamento de Recursos Humanos
» Departamento de Contabilidad y Presupuesto

e Instituciones Bancarias
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Todo el personal que labora en el INDIVI debe de estar dado de alta en el sistema de néminas.

2.- La némina de sueldos se elaborara catorcenalmente para pagarse los dias viernes.

3.- Aquel empleado que registre mas de tres retardos injustificados, durante el mes, se le debera descansar y
descontar un dia de salario (sueldo némina, sueldo adicional y prestaciones); entendiendo por retardo la

asistencia registrada después de los primeros quince minutos de la hora de entrada.

4.- Se considerara como falta el hecho que el empleado haya registrado su asistencia treinta y un minutos o
mas después de su hora de entrada.

5.- Las faltas Unicamente seran justificables cuando el empleado haga entrega del comprobante médico
expedido por el I.S.S.S.T.E.CALLI, el cual invariablemente debe ser por escrito.

6.- Todos los empleados que ocupen el puesto de Directores, Delegados y jefes de Oficina Foranea, estaran
exentos de checar hora de entrada y salida.

7.- El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, deberd 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
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incidencias.

8.- Sera 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, caja de
ahorros, descuentos sindicales y otros que en su momento existan en una catorcena ordinaria.

9.- El Jefe del Departamento de Recursos Humanos informard a los empleados que asi lo requieran de las
retenciones de impuestos o la declaracién de sueldos y salarios durante el mes de febrero, y las constancias de
retenciones se integrardn durante los primeros tres meses del afio.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE PAGO DE NOMINA
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Junio de 2012

No.de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcion de la actividad
actividad
INICIO
1 Departamento de Recursos Humanos Genera alta del empleado, en sistema de némina.
y/o Departamento Administrativo
2 Departamento de Recursos Humanos Elabora reporte de incidencias, el cual se actualiza
y/o Departamento Administrativo diariamente.
3 Departamento de Recursos Humanos Detecta incidencias sea por retardos o faltas,
y/o Departamento Administrativo determinando el monto en minutos o en dias.
4 Departamento de Recursos Humanos Captura en sistema, las incidencias autorizadas para
y/o Departamento Administrativo deducciones correspondientes.
5 Departamento de Recursos Humanos Captura deducciones autorizadas por el empleado, por
y/o Departamento Administrativo concepto de caja de ahorros, seguros u otros descuentos.
¢ El empleado, autoriz6 deduccién?
6 Departamento de Recursos Humanos Captura en sistema el descuento autorizado por el
y/o Departamento Administrativo empleado.
7 Departamento de Recursos Humanos Elabora ndmina de sueldos bases en original y copia, y
y/o Departamento Administrativo emite firma.
8 Departamento de Recursos Humanos Emite reportes de: percepciones y descuentos, el reporte
y/o Departamento Administrativo de sueldo nominal, reporte de cuotas y aportaciones para
I.S.S.S.T.E.CALL
9 Departamento de Recursos Humanos Elabora N6mina por concepto de servicio adicional.
y/o Departamento Administrativo
Verifica si al empleado le corresponde o no pago por
concepto de servicio adicional.
10 Departamento de Recursos Humanos Emite némina de sueldo adicional o incentivo
y/o Departamento Administrativo correspondiente.
11 Departamento de Recursos Humanos Respalda la informacion generada en el servidor o en

y/o Departamento Administrativo

discos compactos y procede a enviar la nomina, el
respaldo y reporte de percepciones y descuentos a la
Direccion Administrativa.
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12 Direccion Administrativa Recibe la documentacion, revisa y analiza las
percepciones y deducciones aplicadas, e importe del
sueldo nominal y del servicio adicional.

13 Direccién Administrativa Revisa, autoriza y emite firma en némina y reportes, y los
turna al Departamento de Recursos Humanos.

14 Departamento de Recursos Humanos Recibe documentacién debidamente autorizada 'y elabora

y/o Departamento Administrativo el reporte de pagos por tarjeta de débito para deposito
en cuentas de ndmina de los empleados.

15 Departamento de Recursos Humanos Turna reporte de pagos por tarjeta de débito

y/o Departamento Administrativo

16 Direccion Administrativa Recibe reporte de pagos, archivo de texto por tarjeta de
débito y da visto bueno con su firma para el depdsito
bancario respectivo.

17 Direccion Administrativa Turna el reporte al Departamento de Contabilidad y
Presupuestos.

18 Departamento de Contabilidad y Recibe el reporte de pago por tarjeta de débito, realiza

Presupuestos transferencias de recursos a cada cuenta bancaria de
némina de los empleados, el viernes de cada catorcena.

19 Departamento de Recursos Humanos Entrega al empleado, recibo de su sueldo nominal y en su

y/o Departamento Administrativo caso el recibo por servicio adicional.

20 Empleado Recibe los comprobantes por el sueldo nominal y el
servicio adicional, y ademés emite su firma en la ndmina
respectiva.

21 Departamento de Recursos Humanos Genera solicitudes presupuestales para pago del sueldo

y/o Departamento Administrativo nominal, servicio adicional y aportaciones de ley para
llevar a cabo la afectacion presupuestal.

22 Departamento de Recursos Humanos Genera el respaldo de némina respectivo para hacer el

y/o Departamento Administrativo reporte de entero de cuotas y aportaciones al
I.S.S.S.T.E.CALL.
23 Departamento de Recursos Humanos Cierra némina, acumulando los totales catorcenales los
y/o Departamento Administrativo cuales se revisan mensualmente y se imprime el reporte
en el mes de enero de cada afo, se resguarda
informacion

24 Departamento de Recursos Humanos Archiva en expediente correspondiente, una vez concluido

y/o Departamento Administrativo el pago de la némina con todos los reportes emitidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Pago de Nonina
Unidad Administrativa Responsable: Direcdon Administrativa Hoja: 1de 3
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Junio de 2012
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Norrbre dd Procedimiento: Haboraddn de Pago de Nomina
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Adinistrativa Hya 2de3
Unidad Responsable de su Eecucion: Departarmento de Recursos Humanos Fecha: Junio de 2012
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre del Procedimiento: Haboracdién de Pago de Nomina
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Administrativa Hoja: 3de 3
Unidad Responsable de su Eecucién: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Junio de 2012
Departamento de Recursos Humanas N L Departamento de Contabilidad y
ylo Departamento Administrativo Direccion Administrativa Presupuestos Empleado
Genera solictudes 2 Cierranoming, 23
fresupuestales para acumulandolos
pego del sueldo totales catarcenales
mmrel senidio los cLeles serevisan
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y
Fn
ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S. REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Noémina de Sueldos bases Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documentar, describir y sustentar de manera individual las percepciones y deducciones del personal.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA 'Y CALLLE "G"
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANCS
Reporte de la Némina Correspondiente al periodo del
INDIVI MEXICALI-ENSENADA DEL 26 ABRIL AL 9 MAYO 2010

Ejercicio: 2009

0100 Direccién General

Mexicali
Dias  Numero .
No. Emp.Nombre del Empleado RFC Categoria Trab. Cheque Nivel Firma
02-09280 LEON ROMERO JOSE LUIS LERL570128N43 DIRECTOR DE DEPENDENCIA 14.00 20
PERCEPCIONES DEDUCCIONES Forma de Pago: E
DEVENGADO ISPT
CANASTA BASICA SERVICIO MEDICO
BONO DE TRANSPORTE
NETO: s
02-09093 LUJANO SARABIA JOSE ANTONIO LUSA711222KP3DIRECTOR DE AREA 14.00 19
PERCEPCIONES DEDUCCIONES Forma de Pago: E
DEVENGADO ISPT
CANASTA BASICA SERVICIO MEDICO
BONO DE TRANSPORTE ABONO A CAJA DE AHORRO
NETO: $
01-00135 PADILLA ESPINOZA ANGELINA PAEA6207216L4JEFE DE SECCION "E" 14.00 16
PERCEPCIONES DEDUCCIONES Forma de Pago: E
DEVENGADO ISPT
QUINQUENIO SERVICIO MEDICO
CANASTA BASICA CUOTA SINDICAL
PREVISION SOCIAL PENSIONES Y JUBILACIONES
BONO DE TRANSPORTE ABONO A PRESTAMO SINDICATO
FOMENTO EDUCATIVO APORTACION DE CAJA DE AHORRO
ABONO A CAJA DE AHORRO
PRESTAMO DE ISSSTECALI A CORTO |
FONDO DE AYUDA FUNERAL
OTROS DESCUENTOS SINDICALES
CONVENIO ADICIONAL
FONDO DE AHORRO SINDICAL
ABONO CREDENZ
8,401.24 NETO: $
5M18/10  12:16PM Pag- 1 de 78
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Noémina de Sueldo adicional Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Documentar, describir y sustentar de manera individual las percepciones y deducciones del personal que
percibe este sueldo adicional.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA Y CALLLE "G" 18/05/2010
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS 12:15PM
Nomina de Incentivo
INDIVI MEXICALI-ENSENADA DEL 26 ABRIL AL 8 MAYQ 2010

Mexicali
No. Emp. MNombre del Empleado Percepcion Deduccién Incentivo Empleados
o100 Direccién General 56,637.36 4
0131 Oficina San Felipe 4,132.58 2
0132 Oficina Km. 43 6,769.08 3
0133 Contraloria Interna 12.29229 3
0200 Direccion de Sueloy Vivienda 15,461.25 2
0220  Planeacion y Proyectos 14.769.78 3
0240  Vivienda 12,324.73 ]
0250 Control y Seguimiento 23.189.87 ]
0260  Subdireccion de Regularizacion 9,148.24 1
0270 Tecnico 9,706.57 6
0280 Operativo 14.745.02 ¥
0300 Direccion Comercial 12,389.04 1
0310  Gestion Social de Vivienda 39,382.46 18
0320 Gestion Intersectorial 9,759.22 3
0330 Crédito y Cobranza 13,756.55 kil
0400  Direccion Administrativa 22,885.52 5
0410 Recursos Humanos 14,643.47 4
0420 Bienes y Senvicios 12.801.97 6
0430 Contabilidad y Presupuestos 15,954.27 4
0450  Informatica 14,049.03 4
0500 Unidad Juridica 35.812.25 "
TOTALES POR MUNICIPIO: 114
TOTAL PAGO ELECTRONICO:
TOTAL PAGO CON CHEQUE:
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

MARTHA OROZCO CONTRERAS LIC. ERIKA VIRGINIA FLORIANO SOTO C. P. JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA

Pag- 22 de 22
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0
Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte de percepciones y Clave de la forma:
descuentos.

Objetivo del formato:

Contar con un documento donde se demuestre de manera consolidada las percepciones y deducciones del
personal.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA Y CALLLE "G"
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
Reporte de la Némina Corresp: i al periodo del Ejercicio: 2009

INDIVI MEXICALI-ENSENADA DEL 26 ABRIL AL 9 MAYO 2010

Mexicali

Dias  Numero .
No. Emp.Nombre del Empleado RFC Categoria Trab. Cheque Nivel Firma

TOTALES DEL MUNICIPIO: Mexicali

PERCEPCIONES DEDUCCIONES

DEVENGADO ISPT

CANASTA BASICA SERVICIO MEDICO

BONO DE TRANSPORTE CUOTA SINDICAL

QUINQUENIO AGENCIA DE INHUMACIONES
PREVISION SOCIAL PENSIONES Y JUBILACIONES
FOMENTO EDUCATIVO PRESTAMO HIPOTECARIO ISSSTECAL

ABONO A PRESTAMO SINDICATO
APORTACION DE CAJA DE AHORRO
ABONO A CAJA DE AHORRO
PRESTAMO DE ISSSTECALI A CORTO }
FONDO DE AYUDA FUNERAL

GRUPO NACIONAL PROVINCIAL
DESCUENTO TERRENO SINDICATO
OTROS DESCUENTOS SINDICALES
ABONO A VIVIENDA

JARDINES DEL TIEMPO

PENSION ALIMENTICIA JUAN CARLOS
CONVENIO ADICIONAL

FAMSA

PENSION ALIMENTICIA JOAQUIN LUNA
PENSION ALIMENTICIA RAUL CORONA
PENSION ALIMENTICIA HECTOR SANC
PENSION ALIMENTICIA ENRIQUE SANC
PENSION ALIMENTICIA NOE MORALES
OPTICA SAN MARCOS

BAJA OPTICA

FONACOT

GASTOS NO COMPROBADOS
CREDIAMIGO

PENSION 30% ALIM REFUGIO CARRAN
AXA Seguros

FONDO DE AHORRO SINDICAL
OPTICA LORENTZ

5/18/10 12:14PM Pag- 77 de 78
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte de Cuotas y Clave de la forma:
Aportaciones para
I.S.S.S.T.E.CALI

Objetivo del formato:

Contar con el soporte documental de las cuotas y aportaciones correspondientes al trabajador y al organismo.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
AV. MARIANO ARISTA 'Y CALLLE "G"
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
Descuentos de Issstecali
INDIVI MEXICALI-ENSENADA DEL 26 ABRIL AL 9 MAYO 2010

Reporte General Municipio: Mexicali

P e e
02 09280 LEON ROMERO JOSE LUIS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09093 LUJANO SARABIA JOSE ANTONIO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00135 PADILLA ESPINOZA ANGELINA 0.00 0.00 0.00 . 0.00 0.00
02 09431 SANCHEZ SOLER JUAN JOSE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00296 ALANIS AVILA MAYRA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09104 PENA MUNOZ CARMEN PATRICIA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 05041 ROMERO CERON CLAUDIA LORENA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09067 MAGANA FRIAS BENJAMIN 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09080 MARTINEZ MEZA NICOLAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09078 REYES GONZALEZ BLANCA MARGARITA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09444 BUSTAMANTE ESPINOZA CLAUDIA VERONIC 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 08996 SWIFT GARCIA KENNETH ALEXANDER 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09443 TORRES SAMANO HELIA 0.00 0.00 0.00 YW 0.00
02 05058 DELGADO MARTINEZ RAFAEL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00062 FLORES RODRIGUEZ MARGARITA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09437 MURILLO GARCIA GRINELY ANAID 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09429 CARDONA RODRIGUEZ ALEJANDRA SUSAN, 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00202 CEDANO SANTIBANEZ ROBERTO ULISES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09018 FERNANDEZ GONZALEZ LUZ CRISTINA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09433 VALDEZ GONZALEZ KRISTOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00414 ARCIGA RAMIREZ MA. ESTHELA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02 09069 ARREGUIN PEREZ FRANCISCO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00206 CORONA GUILLEN RAUL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00265 CRUZ MASCARENO HIGINIO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00063 GALVAN LINARES OLIVIA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 08448 JUAREZ NAVARRO JAVIER 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
01 00342 MORQUECHO CASTRO JOSE 0.00 0.00 0.00 6.00 0.00
01 08946 ORTIZ RODRIGUEZ JUAN 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

18/05/2010 12:38PM Pag.- 1 de 6
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Reporte de pago por tarjeta de | Clave de la forma:
débito

Objetivo del formato:

Contar con relacion de personal para el depésito bancario de las percepciones por los periodos
correspondientes.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Reporte de Depositos en Banco Bancomer
GobBC INDIVI MEXICALI-ENSENADA DEL 26 ABRIL AL 9 MAYO 2010

Empleado Sueldo Compensacion

00031 FRAUSTO RUBIO MARIA ERNESTINA
00052 DOMINGUEZ ZAMORA ANA LIVIER
00060 FLORES OROZCO RAMONA

00062 FLORES RODRIGUEZ MARGARITA
00063 GALVAN LINARES OLIVIA

00070 GARCIA RODRIGUEZ FRANCISCO A.
00086 LEY GONZALEZ ALMA ROSA

00088 LEE VILLA DIANA LORENA

00135 PADILLA ESPINOZA ANGELINA
00156 VILLA GUTIERREZ PATRICIA

00185 RIVERA PERALTA MARTHA ELENA
00189 LUNA SALDANA JOAQUIN

00202 CEDANO SANTIBANEZ ROBERTO ULISES
00204 CASTRO DOMINGUEZ FLAVIO

00206 CORONA GUILLEN RAUL

00225 TORRES RODRIGUEZ JOSE TRINIDAD
00227 TOVAR GARCIA ROSA ELENA

00235 MARTINEZ DUNSTAN ELIZABETH
00248 SANCHEZ VALENCIA ENRIQUE
00269 RAMIREZ GARCIA JUAN MANUEL
00295 ESPINOZA RODRIGUEZ SANTIAGO
00206 ALANIS AVILA MAYRA

00303 BALTAZAR CASSIAN OSCAR

00329 JIMENEZ HERRERA MARICELIA
00340 MONTOYA HUIZAR JORGE AURELIO
00342 MORQUECHO CASTRO JOSE

00374 NUNEZ CESENA JUAN CARLOS
00390 SANTOS MURILLO JOSE DE JESUS
00391 VALDEZ LOPEZ MARIA MANUELA
00412 FONSECA GONZALEZ EDGAR VICENTE
00414 ARCIGA RAMIREZ MA. ESTHELA
00434 MARTINEZ RAMIREZ FRANCISCA

Run: 5/18/10 12:39PM Page: 1
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GobBC

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

Nombre de la forma: Comprobantes de sueldo Clave de la forma:
nominal y/o sueldo adicional

Objetivo del formato:

Documento en el cual el trabajador conoce las percepciones y deducciones a las cuales se hizo acreedor en el
periodo correspondiente.

Instrucciones de llenado:

Es un control sistematizado.
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GobBC

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

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

|.- OBJETIVO:

La asignacion estratégica de recursos estableciendo la congruencia entre el Plan Estatal de Desarrollo y los
objetivos del Programa Operativo Anual, procurando un estricto control para que se ejerzan con transparencia,
honradez y eficacia.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: * Todas las Unidades Administrativas

* La Junta Directiva de INDIVI
Externas: e Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano (Dependencia
Coordinadora de Sector).
e Secretaria de Planeacién y Finanzas
» Secretaria General de Gobierno
e Congreso del Estado

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- La Direccion General serd la responsable de presentar el proyecto de Presupuesto Basado en Resultados
del Organismo.

2.- Todas las Unidades Administrativas coadyuvaran en la elaboracion del presupuesto del Organismo.

3.- La Direccién Administrativa formulara los programas y proyectos institucionales del Programa Operativo
Anual, asi como el Presupuesto del Organismo, y sus modificaciones en los términos de la legislacion aplicable.

4.- La Junta Directiva aprobara los Programas y Proyectos del Programa Operativo Anual, asi como el
presupuesto del Organismo, y sus modificaciones en los términos de la legislacién aplicable, previa validacién
de la Coordinadora del Sector.

5.- Los programas y proyectos institucionales del Programa Operativo Anual, asi como el presupuesto del
Organismo, deberan ser aprobados por la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

6.- El Congreso del Estado aprobard los programas y proyectos del Programa Operativo Anual, asi como el
presupuesto del organismo, para su posterior publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Baja California.
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GobBC

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

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘

Nombre del Procedimiento: PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad

INICIO

1 Direccion General Informa a todas las Unidades Administrativas del inicio del
proceso de presupuestacion anual con base en la
metodologia de la gestion por resultados y de acuerdo a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
lineamientos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

2 Direccién General Nombra un coordinador de los trabajos de programacion
del gasto publico, el cual recaerd en la persona del
Director Administrativo a través del Departamento de
Contabilidad y Presupuestos, quien fungira como enlace
ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

3 Secretaria de Planeacion y Coordina los trabajos de planeacion interna del
Finanzas Organismo para la elaboracion del Plan Estratégico
Interno, el cual servird de base para definir la apertura
programatica.

4 Direccion Administrativa Coordina internamente los trabajos de planeacion,
identificando las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas.

5 Direccion Administrativa Precisa la apertura programatica aplicando la metodologia

de la gestién por resultados con base en la Matriz del
Marco Logico.

6 Direccion Administrativa Define estrategias e instrumenta programas que orienten
a la formulacion de instrumentos operativos en los que se
describan metas, tiempos, recursos y responsables de la
ejecucion de acciones que han de concretar el objetivo
del Organismo.

7 Direccion Administrativa Notifica a las Unidades Administrativas a nivel estatal, por
escrito mediante oficio y/o de manera verbal, de la fecha
de entrega del anteproyecto del Programa Operativo
Anual y Presupuesto a ejercer por el Organismo.
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GobBC

GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Unidades Administratias

Unidades Administrativas

Unidades Administrativas

Direccion Administrativa

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Dependencia Coordinadora de

Sector

Direccion General

Junta Directiva INDIVI

Direccion General

Dependencia Coordinadora de
Sector

Proponen las metas y acciones que intervienen en la
elaboracién del anteproyecto del Programa Operativo
Anual y del Presupuesto a ejercer por el Organismo.

Elaboran el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Presupuesto proyectando los gastos y en su caso los
ingresos de sus respectivas areas que en el desarrollo de
sus funciones planean llevar a cabo durante un ejercicio
presupuestal.

Entregan el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
del Presupuesto a la Direccién Administrativa, una vez
validado por la Direccién a que correspondan.

Recibe el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Presupuesto para su revision, integracion y turna a la
Direccion General.

Recibe el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Presupuesto y celebra una reunién con los demas
Directores de Unidades Administrativas para el andlisis de
dicho anteproyecto para que en el caso de que surjan
aclaraciones y/o adiciones se realicen las modificaciones
correspondientes.

Aprueba el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Presupuesto, en el caso de que sea consensuado y no
tenga observaciones.

Envia a la Secretaria Coordinadora de Sector el Proyecto
de Programa Operativo Anual y Presupuesto para su
andlisis, revision y validacion.

Recibe el Proyecto de Programa Operativo Anual y
Presupuesto para su andlisis, revision y validadion, y en
su caso elabora oficio de validacion dirigido al Organismo.

Somete a consideracion de la Junta Directiva el Proyecto
validado por la Secretaria Coordinadora de Sector del
Programa Operativo Anual y Presupuesto.

Recibe el proyecto de Programa Operativo Anual y
Presupuesto, lo somete a la consideracion y si procede a
la aprobacion de sus integrantes.

Envia a la Coordinadora del Sector el proyecto de
Programa Operativo Anual y su presupuesto debidamente
aprobado por la Junta Directiva del Organismo.

Recibe el proyecto aprobado por la Junta Directiva y lo
envia a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su
andlisis y aprobacion.
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20 Secretaria de Planeacion y Recibe y valida el Proyecto de Programa Operativo Anual
Finanzas y Presupuesto y lo envia al Congreso del Estado para su
autorizacion.

21 Congreso del Estado Recibe y autoriza el Proyecto de Programa Operativo
Anual y Presupuesto y una vez aprobado lo envia a la
Secretaria de Planeacién y Finanzas.

22 Secretaria de Planeacién y Gira oficio dirigido al Organismo donde le informa cual es
Finanzas Su presupuesto autorizado para el siguiente ejercicio y le
exhorta a publicarlo en el Periddico Oficial del Estado.

23 Direccion General Gira Oficio a la Secretaria General de Gobierno
solicitando la publicacion del Presupuesto en los términos
de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del
Estado de Baja California.

24 Secretaria General de Gobierno Recibe y publica por medio del Periddico Oficial del
Estado de Baja California el Programa Operativo Anual y
el Presupuesto debidamente autorizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento : Presupuesto Basado en Resuitados
Unidad Administrativa Responsable : Direcdidn Administrativa Hoja 1de4
Unidad Responsable de su Hecucion : Departamento de Contahiliced y Presupuestos  Fecha: Junio de 2012
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Nonmore del Procedimiento: Presupuesto Basado en Resutados
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Nombre del Procedimiento : Presupuesto Basado en Resultados
Unidad Administrativa Responsable : Direccion Administrativa Hoja: 4de 4
Unidad Responsable de su Ejecucién : Departamento de Contabilidad y Presupuestos  Fecha: Junio de 2012
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ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S. REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma:

Matriz del Marco Légico Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Determinar las metas y las acciones que forma parte del Programa Operativo Anual, para el costeo de cada
una de ellas y que pasan a formar del presupuesto del Organismo.

Instrucciones de llenado:

Objetivo Estratégico

El que marque la Dependencia Coordinadora del Sector en observancia
a los ejes tematicos del Plan Estatal de Desarrollo.

Contribucion Especifica

Cual sera la aportacion tangible de acuerdo a las lineas estratégicas del
Plan Estatal de Desarrollo y que se desee contribuir a su mejora.

Fin del Proyecto

Lo que se desea obtener o el impacto a lograr a nivel global con ese
proyecto o programa.

Propdsito del Proyecto

Cual sera el propdésito real y especifico del proyecto.

Componentes

Cuales metas se contemplan realizar.

Actividades

Son las acciones necesarias a realizar para lograr cada meta o
componente, donde cada actividad tendra un costeo y es lo que vendra a
formar parte del presupuesto basado en resultados.

Matriz de Marco Légico
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SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTAL

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

|.- 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 proyectados por el Organismo.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: e Direccion General
e Direccion Administrativa
» Departamento de Contabilidad y Presupuestos
» Departamento Contable Financiero
* Todas las Unidades Administrativas

* Ninguna
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- Los Jefes y/o encargados de las diferentes Unidades Administrativas solicitaran por escrito mediante una
requisicion, la autorizacion de la afectacion de la partida presupuestal correspondiente.

2.- Toda requisicién debera indicar el tipo de solicitud, monto total, que es lo que se requiere y para que se
requiere; (adquisiciones, servicios, entregas por comprobar, rescisiones, arrendamientos, pago de
requerimientos, viaticos, devoluciones, diversos, transitorio y pedido de papeleria).

3.- Toda requisicion que se encuentre justificada y proceda, debera ser autorizada con su firma por el Director
General y/o Director Administrativo y servird de soporte necesario para la afectacion de las partidas
presupuestales correspondientes.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTAL
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto
actividad

Descripcioén de la actividad

1 Unidades Administrativas

2 Direccién General y/o Direccion
Administrativa

3 Direccién General y/o Direccion
Administrativa

4 Direccién General y/o Direccion
Administrativa

5 Unidades administrativas

6 Unidades administrativas

7 Departamento de Contabilidad y

Presupuestos y/o Departamento
Contable Financiero

8 Departamento de Contabilidad y
Presupuestos y/o Departamento
Contable Financiero

INICIO

Llenan requisicion verificando suficiencia en saldo
mensual de la programacion presupuestal , la cual sera
autorizada por la Direccion General y/o Direccion
Administrativa.

Recibe requisicion para autorizacion.
Firma requisicién, en caso que proceda.

Turna requisicion debidamente firmada, a la Unidad
Administrativa solicitante.

Recibe requisicion debidamente autorizada, genera la
solicitud de afectacion presupuestal

Turna  solicitud de afectacion presupuestal
acompafiada de la requisicion debidamente autorizada al
Departamento de Contabilidad y Presupuestos y/o
Departamento Contable Financiero.

Recibe solicitud de afectacion presupuestal y su soporte,
Analista Contable aplica la partida correspondiente,
afectando el comprometido presupuestal, mediante
validacién en sistema.

Procede a elaborar el cheque correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO

ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Salicitud de Afectacion Presupuestal
Unidad Administrativa Responsable: Direccion Administrativa
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

Hoja: 1de 1l
Fecha: Junio de 2012
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ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S.

ANALISTA ESPECIALIZADO

REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Formato de requisicién Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Plasmar la autorizacién previa para afectar las partidas presupuestales para el ejercicio del gasto.

Instrucciones de llenado:

Requisicion El nimero de requisicion que corresponde.
Fecha La fecha en la que se elabora.
Tipo de solicitud Transitoria, adquisiciones, servicios, entregas por comprobar,

rescisiones, arrendamientos, pago de requerimientos, viaticos,
devoluciones, diversos y pedido de papeleria.

Monto autorizado Cantidad que se necesita.
Usuario Persona responsable.
Area Departamento responsable.

22/04/2010
10:44AM

Formato de Requisicion Autorizada ‘

INSTITUTO DEL PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. Requisicion: 31

Fecha: 15/04/2010

Tipo de Solicitud:  TRANSITORIA
Monto Autorizado: 5,632.44
Usuario:  JUAN
Area: DPTO. OPERATIVO

Observaciones
PAGO AL MANDANTE DEL ASENTAMIENTO DENOMINADO ARBOLEDAS NUEVO
ALGODONES(ALG) CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DE 2010.

Autoriza
JorgeLuis Martinez Zavala
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Nombre de la forma: Solicitud de afectacion Clave de la forma:
presupuestal.

Objetivo del formato:

Detallar el origen del gasto mediante las claves de cédigo programéatico, concepto del gasto y proveedor.

Instrucciones de llenado:

No. de solicitud El nimero de solicitud que le corresponde
Fecha La fecha en la que se aplica

Tipo Tipo de movimiento que se esa realizando
Proveedor La persona o denominacion social que recibira el pago
Moneda Moneda en la que se aplicara

Usuario Persona responsable

Ejercicio Periodo que afectara

Cantidad La cantidad que se utilizd

Unidad Las unidades que fueron

Precio unitario El precio por cada una

Total El importe total de lo que se esta adquiriendo
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INDIVI-MEXICALI 10/03/2010
3:48PM

Sistema Integral del Control Presupuestal
Solicitud de Afectacion Presupuestal
Moneda: Pesos

No. Solicitud: 01168
Usuario: SANCHEZ

Fecha: 10/03/2010
Tipo: DIVERSOS
Ejercicio: 2010

Proveedor: 03208 SERVICIO SAN QUINTIN, S.A. DEC.V.

SProg: Descripcion
Codigo Programatico Descripcion de la partida
Cantidad Unidad Precio unitario Total

Articulo Descripcién del Articulo

00005 OTRAS SALIDAS

1 00005-00000-00400-00005 DEUDORES DIVERSOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.000 SERVICIO 2,000.0000 2,000.00

Departamento:
01587 OFICINA INDIVI-ENSENADA
Total por Codigo en Pesos:  00005-00000-00400-00005 2,000.00
SubTotal: 2,000.00
LV.A.: 0.00
Total: 2,000.00
Estatus: Procesada
Concepto General
PARA COMPRA DE VALES PARA GASOLINA PARA OFICINA SAN QUINTIN
Nombre y Firma del responsable del programa
JUAN JOSE SANCHEZ SOLER
Vo.Bo. Responsable de la unidad Ejecutora Vo.Bo. Jefe Depto Contabilidad y Presupuestos
JUAN JOSE SANCHEZ SOLER ALFONSO CASTRO ZAZUETA
Pag.- 1 de 1
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ELABORACION DE CHEQUES

Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

|.- OBJETIVO:

Dar cumplimiento al pago de una obligacion adquirida por la adquisicion de un bien, la prestacién de un servicio
otorgado al organismo, 0 pago de rescision de contratos.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: * Departamento de Contabilidad y Presupuestos
» Departamento Contable Financiero

* Beneficiario
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:
1.- Debera existir disponibilidad en bancos para su elaboracion

2.- Se elaboraran cheques un dia por semana y Unicamente en casos fortuitos o de fuerza mayor podra ser
cualquier dia de la semana.

3.- Si el cheque es para cubrir viaticos, se debe solicitar con un dia habil de anticipacion, salvo en casos de
fuerza mayor sera elaborado el mismo dia.

4.- Todo cheque debera contar con la solicitud de afectacién presupuestal debidamente firmada y autorizada,
contra recibo, facturas, recibos o documentos que amparen el gasto o bien correspondiente como soporte.

5.- Todo cheque debera estar firmado por quién lo elaboré y realiz6 antes de pasarlo a firma a las personas
autorizadas.

6.- Todos los cheques deberan contener la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”, excepto los pagos a
personas que manifiesten no tener cuenta bancaria.

7.- Todos los cheques deberan estar firmados mancomunadamente por las firmas autorizadas y registradas en
las instituciones bancarias correspondientes.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE CHEQUE
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos

Fecha: Junio de 2012

No.de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcion de la actividad
actividad
INICIO
1 Unidad Administrativa Solicita elaboracion de cheque al Departamento de
Contabilidad y Presupuestos y/o el Departamento
Contable Financiero por medio de solicitud de
afectaciéon presupuestal.

2 Departamento de Contabilidad y Recibe solicitud de elaboracion de cheque de las
Presupuestos y/o Departamento diferentes Unidades Administrativas, acompafiada de
Contable Financiero solicitud de afectacion presupuestal autorizada.

3 Departamento de Contabilidad y Elabora cheque correspondiente, de acuerdo a soporte
Presupuestos y/o Departamento documental anexado a solicitud de afectacion
Contable Financiero presupuestal.

4 Departamento de Contabilidad y Imprime listado de entrega de cheques para entrega de
Presupuestos y/o Departamento los mismos una vez firmados.

Contable Financiero

5 Departamento de Contabilidad y Imprime relacién de cheques en custodia para entrega
Presupuestos y/o Departamento de los mismos una vez firmados.

Contable Financiero

6 Departamento de Contabilidad y Turna cheque para firma, de los funcionarios autorizados
Presupuestos y/o Departamento del organismo para tal efecto.

Contable Financiero
7 Funcionarios Autorizados Recibe y firma cheque, y turna al Departamento de
Contabilidad y Presupuestos y/o el Departamento
Contable Financiero.

8 Departamento de Contabilidad y Recibe de los funcionarios autorizados, los cheques
Presupuestos y/o Departamento firmados, y procede a ordenarlos y guardarlos en un lugar
Contable Financiero seguro.

9 Beneficiario Acude al Organismo para recibir su pago, el Auxiliar

Contable del Departamento de Contabilidad vy
Presupuesto y/o Departamento Contable Financiero, le
entrega cheque, recaba firma en pédliza de cheque y
listado de entrega de cheques.
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10 Departamento de Contabilidad y Resguarda pdliza de cheque y listado de entrega de
Presupuestos y/o Departamento cheques.Asimismo emite reporte de relacion de cheques
Contable Financiero en custodia o faltantes de entregar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cheque
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Administrativa Hoja: 1del
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Contabilidad y Presupuestos Fecha: Junio de 2012

Unidades Departamento de Contabilidad y Presupuestos Funcionarios Benefiiario
Administrativas ylo Departamento Contable Financiero Autorizados
Inido
1 2 6 7 Amieaﬁomisrmd 9
. i Recibe sdicitud de perarecibit supego ,
iz debaraccn e demain e ey Audlir Contatle ol
dﬂ;iemdjl.w © delas diferentes Tunachequepara Red g rmacheqe ,y Departamenio de
ey Uricedes firma, delos furdiorerics tunad Departamerto Cortabilicedy
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: de organismoparatal Departamento Cortable NV
z';:ni‘;p‘;:;‘? soliciuelde afectacion dlecto. D‘*"‘;‘]:_‘f;g‘me Firenciero, leertrega
‘esupuestal g cheque, recabafirmaen
F' : lymimeny Creqe Cheqe ° pdizade cheqey
o listedodeenregace

v - ~ ﬁl °

5 . .
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acuerdoasoporte l
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o Recibe delos
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procede aordenarios y
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segro.
A
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ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S. REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
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181



0
Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Solicitud presupuestal

Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Observar que se tenga disponibilidad presupuestal y asi poder afectar las partidas correspondientes de

acuerdo a las normas de informacion financiera.

Instrucciones de llenado:

Generado en el sistema del control presupuestal.

INDIVI-MEXICALI

10/03/2010
Sistema Integral del Control Presupuestal 3:48PM
Solicitud de Afectacion Presupuestal
No. Solicitud: 01168 Moneda: Pesos
Fecha: 10/03/2010 Usuario: SANCHEZ
Tipo: DIVERSOS
Proveedor: 03209 SERVICIO SAN QUINTIN, S.A. DE C.V. E[sreiclor 2010
SProg: Descripcion
Codigo Programatico Descripcion de la partida
Articulo Descripcion del Articulo Cantidad Precio unitario Total
00005 OTRAS SALIDAS
1 00005-00000-00400-00005  DEUDORES DIVERSOS
Departamento:  DIRECCION ADMINISTRATIVA
01587 OFICINA INDIVI-ENSENADA 1.000 SERVICIO 2,000 0000 2,000.00
Total por Codigo en Pesos: 00005-00000-00400-00005 2,000.00
SubTotal: 2,000.00
LV.A: 0.00
Total: 2,000.00
Estatus: Procesada
Concepto General
PARA COMPRA DE VALES PARA GASOLINA PARA OFICINA SAN QUINTIN
Nombre y Firma del responsable del programa
JUAN JOSE SANCHEZ SOLER
Vo.Bo. R de la unidad Ej Vo.Bo. Jefe Depto Contabilidad y Presupuestos
JUAN JOSE SANCHEZ SOLER ALFONSO CASTRO ZAZUETA
Pag 1 de 1
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Nombre de la forma: Cheque ‘Clave de la forma;

Objetivo del formato:

Por medio de un titulo de crédito erogar el pago de una obligacion.

Instrucciones de llenado:

Fecha Fecha en la que se genera el cheque

Nombre del beneficiario Nombre de la persona a quién se gira el cheque

Importe con nimero y letra Cantidad por la cual se acordé el bien o prestacion de un servicio.
Concepto Motivo por el que se gira e cheque

Firmas de elabord, revisg,

autorizo y recibio

. 550 2(z7os 26
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Nombre de la forma: Listado de entrega. Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Llevar un estricto control de los cheques entregados.

Instrucciones de llenado:

Lista generada por el sistema.

Listado de Entrega de Cheques

Entre el dia: 30/12/2009 y el dia: 30/12/2009

Cuenta #Cheque = Fecha : Beneficiario Importe Fecha de Entrega Firma 1
6650227052-8 5369 30/12/2009 AMADO GARCIA ORTIZ 453.0€ @
6550227052-8 5370 30/12/2009 RADIOMOVIL DIPSA S.A. DE C.V. 3,663.00 & g
6550227052-8 5371 30/12/2009 GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C. 690.00 @
6550227052-8 5372 30/12/2009 GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C. 1,035.00 @
6550227052-8 5373 30/12/2009 CELEDONIO CASILLAS BONIFACI 9,552.00 @
6550227052-8 5374 30/12/2009 ERIKA VANESSA GOMEZ VIZUET 1,500.00 @
6550227052-8 5375 30/12/2009 JESUS MINJARES BENITEZ 1,400.00 @
6550227052-8 5376 30/12/2009 JOSE EDUVIGES QUINTERO MOR 500.00 @
6550227052-8 5377 30/12/2009 BLANCA ROSA BORRALLO RAMIF 4,550.00 @
6550227052-8 5378 30/12/2009 ALFONSO CASTRO ZAZUETA 1,770.00 @
6550227052-8 5379 30/12/2009 C.E.S.P.M. 21,089.18 @
6550227052-8 5380 30/12/2009 IMPRENTA Y LITOGRAFICA DIANA 7,986.00 @
6550227052-8 5381 30/12/2009INFONACOT 9,909.18 @
6550227052-8 5382 30/12/2009 CARMEN PATRICIA PENA MUNOZ 1,909.00 @
6550227052-8 5383 30/12/2009 ALFONSO CASTRO ZAZUETA 520.00 ,/—\

6550227052-8 5384 30/12/2009 GRUPO R.A. S.A.DEC.V. 69,960.00 ZS' E:'L)> [O ;ﬁ(&_\- (L "
6550227052-8 5385 30/12/2009 EFRAIN VALENZUELA VASQUEZ 527.00 = :
Total: 43347178
82500413565 32 30/12/2009 JORGE VIZCARRA MARTINEZ 715.00 @
82500413565 33 30/12/2009 CASA DE INGENIERIA Y PAPELER 313459 @
82500413565 34 30/12/2009 AUTOSERVICIO EL NINO S.A. DE ¢ 330.0C @
Total: | 1,8850
Pagina 3
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Clave de la forma:

Nombre de la forma: Relacion de cheques en

custodia

Objetivo del formato:

Llevar un control de los cheques que no se han entregado.

Instrucciones de llenado:

Relacion generada por el sistema.

Relacion de Ct enC

al dia: 29/12/2009

#Cheque (Fecha ‘ i Importe
6550227052-8 3
1 3498 20/07/2009 ,f MARCO ANTONIO ALDAPA CHAVEZ 3,565.47
2 4208 13/10/2009 £ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE B.C. 540.00 Ead
3 4214 131072009 ~ GRUPO NACIONAL PROVINCIAL, S.A. B. 621.13
4 4338 21/10/2009 NABEL MONTES PALOMERA 500.00
5 4509 5/11/2009 MANUEL DE JESUS CARDENAS CASTRO 9,297.15
6 4653  13/11/2009 ERGIO ALONSO HURTADO DE MENDOZA BATIZ 345.00
4 4656  13/11/2009 MARIA EUGENIA CERVANTES MAGDALENO 1,500.00
8 4745  23/11/2009 /OLGA CECILIA GONZALEZ CANIZALEZ 4,301.00
9 4775 25/11/2009 NALLELY MIRANDA ALANIS 1,000.00
10 4792 25/11/2009 ‘/MANUELA GAYTAN FIGUEROA 1,155.00
1 4824  25/11/2009 /JESUS MANUEL VALENZUELA ALVAREZ 1,705.00
12 4835 25/11/2009 /FERNANDO GARCIA CORONA 1,076.64
13 4836  25/11/2009 /ORENCIO GARCIA CORONA 1,033.37
14 4838  25/11/2009 < HIGINIO GARCIA CORONA 3,495.59
15 4839  25/11/2009 -//lleR GARCIA CORONA 1,076.64
16 4849  25/11/2009 SIGFREDO RODRIGUEZ RAMIREZ 1,265.00
17 4918 2/12/2009 CARLA FERNANDA CONTRERAS GERALDO 500.00
18 4938  3/12/2009 COMUNICACIONES ACTUALES, S. DER.L. DE C.V. 17,050.00
19 4940 3M2/2009 , GRUPORA, S.DER.L.DEC.V. 69,960.00
20 4948 3/12/2009 - SIGFREDO RODRIGUEZ RAMIREZ 2,046.00
21 4971 7112/2009 ARTURO LOPEZ CORELLA 2,000.00
22 5038 9/12/2009 /MARIA ANTONIA SALGADO GOMEZ 3,616.26
23 5109 16/12/2009 /RAFAEL DELGADO MARTINEZ 344.00
24 5128 17/12/2009 © PROGRAMAS INTEGRALES DEL PARAISO S.A. 112.00
25 5130 17/12/2009 éGRUPO NACIONAL PROVINCIAL, S.A. B. 621.13
26 5134 17/12/2009 J.S. AGENCIA DE INHUMACION S. DE R.L. DE C.V. 260.00
27 5135 1711212009 /INFONACOT 7,587.08
28 5136  17/12/2009 /S.U.T.S.P.E.M.l.D.B.C. 20,380.57
29 5138  17/12/2009 PROTECCION GENERAL EN SEGUROS, S.A. DE C.V. . 471.07
30 5140 17/12/2009 /EDGAR RAYMUNDO AGUILAR TORRES 345.00
31 5147  17/12/2009 /MARIA DE LOS ANGELES MESTAS MARTINEZ " 768.34
32 5148  17/12/2009 CRUZ MASCARERNO HIGINIO 468.34
33 5172 17/12/2009 EFRAIN VALENZUELA VASQUEZ 527.00
Pagina 2
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ADQUISICIONES

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Bienes y Servicios

|.- 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.

II.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: * Departamento de Bienes y Servicios
* Departamento Administrativo
* Las deméas unidades administrativas del organismo

 Proveedores
Externas:

lll.- POLITICAS DE OPERACION:
1.- Todos los proveedores deben estar inscritos en el padrén de proveedores de este organismo.

2.- El crédito solicitado a proveedores no sera menor de 15 dias.

3.- El proveedor en su facturacion debe cumplir con los requisitos fiscales y la vigencia de la facturacion para
hacer efectivo el cobro.

4.- En caso de adquisiciones urgentes de materiales o servicios, y no se cuente con un proveedor que
proporcione el crédito solicitado, la operacion se podra realizar de contado a través de gastos por comprobar, y
si fuera crédito se deberd agregar a la solicitud una justificacion por escrito de la compra realizada por esta
modalidad.

5.- Unicamente la Direccién Administrativa y/o el Titular de la Delegacion que corresponda podra solicitar la
emisién y autorizaciéon de cheques para pago mediante su visto bueno a través de su firma.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del

Procedimiento: ADQUISICIONES

Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Bienes y Servicios

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcioén de la actividad
actividad
INICIO
1 Unidad Administrativa Justifica la adquisiciéon de materiales y/o servicios.
2 Departamento de Bienes y Servicios Verifica la disponibilidad presupuestal para llevar a cabo
y/o Departamento Administrativo la adquisicidn o contrataciéon de un servicio.
3 Unidad Administrativa Solicita por oficio en base a la justificacion os bienes y/o
servicios autorizados por el Departamento de Bienes y
Servicios y/o el Jefe del Departamento Administrativo
seglin sea el caso, especificando los requerimientos.
4 Departamento de Bienes y Servicios Recibe oficio de solicitud de adquisiciones con los
y/o Departamento Administrativo requerimientos especificados.
5 Departamento de Bienes y Servicios Solicita las cotizaciones respectivas a proveedores de
y/o Departamento Administrativo acuerdo a requerimientos especificados por la Unidad
Administrativa solicitante.
6 Proveedor Recibe la solicitud de cotizacion de bienes y/o servicios
con los requerimientos especificados por la Unidad
Administrativa solicitante.
7 Proveedor Remite cotizaciones al Departamento de Bienes y
Servicios y/o Departamento Administrativo segun sea el
caso para participar en el proceso de seleccion y
asignacion de Proveedor.
8 Departamento de Bienes y Servicios Analiza calidad, precio, condiciones de pago y buen
y/o Departamento Administrativo servicio, y procede a la seleccibn y asignacion de
proveedor.
9 Unidad Administrativa Elabora solicitud de compra junto con respaldos
correspondientes, turna al Departamento de Bienes y
Servicios y/o el Departamento Administrativo segin sea el
caso para formalizar la adquisicion.
10 Departamento de Bienes y Servicios Emite cualquier de los siguientes documentos para avalar
y/o Departamento Administrativo la adquisicion de bienes y/o servicios, orden de compra,
orden de servicios o requisicion, una vez elaborada la
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solicitud. La orden de compra sera utilizada para
formalizar la adquisicion de materiales, herramientas,
entre otros, con el proveedor asignado. La orden de
servicio sera utilizada para formalizar la contratacién de
algun servicio a talleres mecanicos. En el caso de otro
tipo de servicio se elabora la requisicion correspondiente.

11 Departamento de Bienes y Servicios Autoriza solicitud de adquisicién y emite orden de compra
y/o Departamento Administrativo ylo servicios, o requisicion; levanta el pedido y/o servicios,
enviando al proveedor estos documentos para entrega de
materiales o realizacion de los servicios correspondientes
de acuerdo a especificaciones solicitadas por la Unidad
Administrativa.

12 Proveedor Entrega materiales requeridos o en su caso lleva a cabo
la realizacion del servicio, con base en la orden de
compra, orden de servicios o requisicion.

13 Proveedor Presenta factura al Departamento de Bienes y Servicios
ylo Departamento Administrativo, segun sea el caso, para
la verificacion de datos fiscales del proveedor, datos del
organismo, cantidad, conceptos, importes, garantias,
ndmero de series, y vigencia de la factura.

14 Departamento de Bienes y Servicios Revisa la recepcibn y en caso de tener alguna
y/o Departamento Administrativo inconformidad en el material y/o servicio recibido, solicita
al proveedor la reposicion o sustitucion.

15 Departamento de Bienes y Servicios Elabora contrarecibo con base en la factura recibida.
y/o Departamento Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA DE PLANEACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

188




Go

GOBIERNO DEL ESTADO

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

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Administrativa Hoja: 1de 1
Unidad Responsable de su Fecucién: Departamento de Bienes y Servicios  Fecha: Junio de 2012
Departamento de Bienes 'y Servicios
Unidad Administrativa y/o Departamento Administrativo Proveedor
1 2 10 6
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VI.- FORMATOS UTILIZADOS: ‘

Nombre de la forma: Solicitud de afectacion Clave de la forma:
presupuestal

Objetivo del formato:

Registrar este documento en el sistema integral de control presupuestal, asi como plasmar en el, la
descripcién completa del articulo por adquirir o el pago del servicio que se esta tramitando.

Instrucciones de llenado:

Este formato se encuentra disponible en el sistema de cémputo.

INDIVI-MEXICALI 1 307/2000
Sistema Integral del Control Presupuestal 11:52AM
Solicitud de Afectacion Presupuestal
Ne. Solicitud; 02046 Moneda Pesos
Fecha; 13/07/2009 Usuaric: TANIA
Tipo: SERVICIOS
Proveedor: 1826 DANIEL VILLAVICENCIO REYES Ejercicio. 2008
SProg: Descripoion
Codigo Programatico  Descripeion de la partida
Artculo Descripcidn del Articulo Cantidad  Undad Precio unitario Total
00003 GESTION ¥ CONDUCCION NSTITUCIONAL

1 00003-00001-0010-30512 MANT. ¥ CONSERV. DE BIENES INFORMATICA 531-10-11-00-30512
Deparlamento:  DIRECCION GENERAL

00054 NANTENIMIENTO

1.000 ZERVICIY 700.0000 700.00
Total por Codigo en Pesos:  00003-G0001-00100-30512 770.03
SubTetal 7000
VA 70.00
Total 770.00

Estatus: Procesada
Concepto Generzl

PAGO DE FACTURA NO. 801, POR REPARACION A IMFRESOR HP LASER JET5100, ASIGNADA AL AREA DE SUELO
Y VIVIENDA, SOLICITADO CON OF. DSVW/402/08-

Nombre y Firma del resgonsasle del programa

TOVAS SERVANTES COLLADO

Vo.Bo. Responsable de la unidad Ejacutora Vo.Bo. Jefe Depto Contabilidad y Presupusstos

TANIA PAYAN NEGRETE ALFONSD CASTRO ZAZUETA
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Nombre de la forma: Solicitud de compra ‘ Clave de la forma:
Objetivo del formato:

Dar aviso sobre las necesidades que se tienen en cuanto a bienes y servicios, otorgando una descripcion

especifica de lo necesitado para cumplir con las actividades que le fueron encomendadas a las diferentes
Unidades Administrativas.

Instrucciones de llenado:

Las Unidades Administrativas solicitan lo requerido por medio de un
oficio el cual firma el jefe.

006333
INDIVI

HETITUTD PARA o DERARSDLD FASCIELAR £
¥ D LA VINIERDA PARA £ DA DE B GRUFGTas

Mexicali, Baja Califarméa a 27 de Oclubre de 2009,

Oficio Mo, DAFW02EDD

Asunto: Soliciiud de Gartuchas o color
para impresors HP informdtica.

TANLA PAYAN NEGRETE
Jefe del Departamento de Bienes y Servicios INDIVI,
Presonbe.-

Por esle medio reciba un cordisl saludo y solicko se hagan fos irimiles necesarios para la
adguisicion y suminiairo da cartuches de color para la impresora HP Color Laser Jot 2606 dn, con
nimeros: DE000A, DE0DI A, OEI02A y O5003A. Dedido A ins raquarimienios de rabao que Se
prasentan, mucho agradecenia su antrea & la mayor brevecad pasibla

Sin oire paricuar da momentn, quada de Usted.

A
Atertaments l\,
dem
: :

it A
“TOMAS CERVANTES COLLABO
Direcics Administrative INDIVI

1y OCT 2008

Coep Dl du Pate
C.ep Minutaro.
AT
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Orden de compra ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Contener la descripcion completa y costo del articulo lo mas apegado a la cotizacién otorgada por el proveedor
para iniciar el proceso de entrega del mismo.

Instrucciones de llenado:

‘ Este formato se encuentra en el sistema de computo.

INDIVI-MEXICALI
Av. Marianc Arista y Calle "G" # 510 Col. Nueva
Sistema Integral del Control Presupuestal

. GORIEAND! DEL E§TAPO

Orden de Compra

Estatus: AUTORIZADA Fecha: 26/01/2009

Orden No. 00001 Moneda Pesos
Proveecor:MC PROVEEDORES, 8. A. DEC.V. Tipe Cambio:
Direccion: EJERCITO NACIONAL 759 COL PROFESORES FEDERALES
Articulo Descripzion Cantidad  Medida Precio unitario  Total
01247 TONER P/FAX BROTHER MFC 4800 (DN-250) 1000  PZA 483.00 483.00
01387 TONER LASER JET 1320 (Q5949A) 1000  CARTCH 910.00 910.00
00712 TONER LASER JET C4127X 1000  PZA 1628.40 1,628.40
00707 TONER HP LASER C3903A 1000 PZA 1.200.60 1,200 60
00156 TONER C4129% 1000  GARTCH 2,139.00 2.139.00
00707 TONER HP LASER 39034 1000 PZA 1.200.80 1,200 60
01366 TONER LASER JET 1022 (026124) 1.000  PZA 890.10 89010
00712 TONER LASER JET C4127X 1000 PZA 1628.40 1,628 40
01387 TONER LASER JET 1320 (QS5949A) 1000  CARTCH 910.00 910.00
00383 CINTA EPSON 8766 (DF X-5000/5000+/8000) 1000  PZA 275.00 275.00
00885 CINTA PAMPRESOR EPSON FX-880 1000  PZA 55.20 55.20
01267 CINTA PAMPRESORA EPSON FX890 1000  PZA 89.70 89.70
01246 TINTA CO364W HP No, 98 NEGRO HP 5940 2.000 PZA. 282,90 565.80
01245 TINTA C8766W HP No. 95 COLOR HP 5840 2,000  PZA 317.40 634.80
Cantidad con Letra Sub Total 12,610.60
(*TRECE MIL CCHOCIENTOS SETENTA Y UNO PESOS 66/100 M.N.") LV.A 1,261.06
13,871.66

Observaciones Total:

Elaboro Reviso — Autorizo
TANIA PAYAN NEGRETE TANIA PAYAN NEGRETE TOMAS CERVANTES COLLADQ
BIENES Y SERVICIOS -JEFE DEL DEPTO. DE BIENES Y SERVICIOS ‘SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Fecha Impresior: 13/07/2003 Hora: 11:56AM Pag- 1 de 1
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Orden de servicio ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Es donde se establecen los datos de la unidad correspondiente a a flotilla vehicular, el cual se esta enviando al
proveedor de un taller mecanica para su reparacion o cualquier otro servicio.

Instrucciones de llenado:

Folio Se escribe el nimero de folio del formato.

Fecha Se anota la fecha en la cual se envia la unidad a reparar o al servicio.

No. de solicitud Numero de solicitud que corresponde al tramite presupuestal de pago de
la reparacion de la unidad.

Marca Marca de la unidad que se lleva a reparacion.

Modelo Modelo de la unidad que se lleva a reparacion.

Placas Placas de la unidad que se lleva a reparacion.

INSTITUTO PARA ELDESARROLLO INMOBILIARIO [ eTel =10
Y DE LAVIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNEY  “=- A

ORDEN DE SERVICIO

NO. DE SOLICITUD:

DIO DEL PRESENTE AUTORIZAMOS AL PORTADOR DE LA PRESENTE ORDEN EL
PARA QUE A NUESTRO CARGO REALICE LA SIGUIENTE GESTION:

| REVISION Y PRESUPUESTO [T ]REPARACION

A UNIDAD PROPIEDAD DE ESTE ORGANISMO:

NUMERO ECONOMICO

DEPARTAMENTO

MARCA

MODELO

PLACAS

MISMA QUE PRESENTA LAS SIGUIENTES FALLAS

REPONER BATERIA

SE INFORMA QUE SOLO DEBERAN REALIZARSE LOS TRABAJOS INDICADOS EN LA PRESENTE
ORDEN DE SERVICIO. PARA ACLARACION FAVOR DE COMUNICARSE AL TEL. 5 — 52 — 25 — 25
EXT. 135

AUTORIZO

TANIA PAYAN NEGRETE
JEFE DEL DEPTO. DE BIENES Y SERVICIOS
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma: Requisicion ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Formato que se utiliza para solicitar material en caso de urgencia el cual es entregado por almacén.

Instrucciones de llenado:

Fecha Fecha en la que se solicita material.
Proveedor Nombre del proveedor a quién se le solicita el producto.
Articulo Descripcion del bien solicitado
Unidad Unidad de medida
Cantidad Numero de articulos solicitados.
Recibio Nombre y firma de quien recibe el producto.
Autorizo Firma del encargado del Departamento de Bienes y Servicios.
Total Importe total de facturas recibidas.
INDIVI

(6
GObgw INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO

BIERNO DEL ESTADD - Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

REQUISICION

09/07/2009

PROVEEDOR:

RECIBIO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA TANIA PAYAN NEGRETE
JEFE DEL DEPTO. DE BIENES Y SERVICIOS
INDIVI
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Nombre de la forma:

Contrarecibo ‘ Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Formato que hace constar que se quedd con una factura original en custodia para tramitar su pago.

Instrucciones de llenado:

Recibimos de

Nombre del proveedor

Revisién y dia de pago

Fecha probable de pago a proveedor.

Factura No. NUmero de factura(s)

Importe Importe de cada factura que se recibe del proveedor
Total Importe total de facturas recibidas.

Fecha Fecha de recepcion de facturas.

Firma Firma del responsable de quién recibe las facturas.

e INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Gob &= ¥ DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
CALLE G No. 510 SEGUNDA SECCION

: uouennn uen. Esn\rm

Eccibmws de

TEL. 552-2525
CONTRA- RECIBO

Las sigulentes [lacturas para su revision v pago ol dia

.

FACTURA No. IMPORTE

Total
L

U%ha: J (?irma J
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONTRA RECIBO PRESUPUESTAL

Unidad responsable de su ejecucién: Departamento de Bienes y Servicios

|.- OBJETIVO:

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros de las diferentes unidades administrativas cuidando la
correcta aplicacion de los recursos aprobados para la realizacién de programas y metas proyectados por el
INDIVI.

Il.- DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

Internas: » Departamento de Bienes y Servicios
* Departamento Administrativo
» Departamento de Contabilidad y Presupuestos
» Departamento Contable Financiero

* Ninguna
Externas:

[ll.- POLITICAS DE OPERACION:

1.- El Departamento de Bienes y Servicios y/o Departamento Administrativo elabora contrarecibo presupuestal.
2.- Todo contrarecibo presupuestal debe estar respaldado con una solicitud de afectacion presupuestal
debidamente autorizada y con la documentacién comprobatoria, con la salvedad de compromisos con personas
fisicas, por sueldos y salarios.

3.- Todo contrarecibo presupuestal es validado y autorizado electrénicamente en sistema integral presupuestal.
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento: CONTRARECIBO PRESUPUESTAL
Unidad Administrativa responsable: Direccion Administrativa
Unidad responsable de su ejecucion: Departamento de Bienes y Servicios

Fecha: Junio de 2012

No. de |Unidad Administrativa o Puesto Descripcién de la actividad
actividad
INICIO
1 Departamento de Contabilidad y Remite solicitud de afectacion presupuestal después de
Presupuestos y/o Departamento revisar el correcto ejercicio presupuestal, de las diversas
Contable Financiero Unidades Administrativas; siendo el Departamento de
Contabilidad y Presupuestos en Mexicali, y en las
Delegaciones el Departamento Contable Financiero.
2 Departamento de Bienes y Servicios Verifica que la solicitud de afectacion presupuestal esté
y/o Departamento Administrativo autorizada y validada.
3 Departamento de Bienes y Servicios Captura informacién contenida en la solicitud de
y/o Departamento Administrativo afectacion presupuestal, relacionada con la emision del
contrarecibo presupuestal.
4 Departamento de Bienes y Servicios Verifica si el pago corresponde a un pago parcial o total.
y/o Departamento Administrativo
5 Departamento de Bienes y Servicios Emite contrarecibo presupuestal, cuidando que el mismo
y/o Departamento Administrativo forme parte del soporte documental del tramite en
cuestion.
6 Departamento de Bienes y Servicios Turna contrarecibo presupuestal, al Auxiliar Contable
y/o Departamento Administrativo
7 Departamento de Contabilidad y Recibe el Auxiliar Contable el contrarecibo junto con
Presupuestos y/o Departamento soporte documental, para elaborar cheque.
Contable Financiero
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: ELIZABETH MARTINEZ DUNSTAN
ANALISTA DE PLANEACION

REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

V.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Nombre del Procedimiento: Contrarecibo Presupuestal
Unidad Administrativa Responsable: Direccién Administrativa Hoja: 1de 1
Unidad Responsable de su Ejecucion: Departamento de Bienes 'y Servicios Fecha: Junio de 2012
Departamento de Contabilidad y Presupuestos Departamento de Bienes y Servicios
y/o Departamento Contable Financiero y/o Departamento Administrativo
Inicio
A,
1 2 3 4
Remite soliditud de . :
dfectait al Verifica g la soictud Cepturairformacion
dee:;;ﬂg e o et contenida.ania soicid Verfica s e pago
comecto ejercicio presupuestal esté estal corresponde a un pago
presupuestal, de las autorizada y validada. Presupuesial, percial o total.
diversas Unidades _rgl?umam conla
Admiristativas emision del contrarecibo.
5
Emite contrarecibo
presupuestal, cidando
queel mismoforme |
parte del soporte
documental del tramite
en cuestion. Contrarecibo
Presupuestal
o]
o1
y
7 6
Redbe el Auxiliar
Contable & contrarecibo Tuma contrarecibo
junto consoparte |« presupuestdl, al Auxiliar
documental, para Contable
elaborar cheque.
Cortrarecibo
Presupuestal
L\/g
y
Fin
ELABORO: ROBERTO ULISES CEDANO S. REVISO: JORGE LUIS MARTINEZ ZAVALA AUTORIZO: JOSE LUIS LEON ROMERO
ANALISTA ESPECIALIZADO DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

VI.- FORMATOS UTILIZADOS:

Nombre de la forma: Contrarecibo presupuestal Clave de la forma:

Objetivo del formato:

Programar mediante el sistema el pago con cheque de un bien o un servicio recibido.

Instrucciones de llenado:

Pago Campo donde se captura si el pago es total o parcial.
CR Folio consecutivo del contrarecibo

Fecha Fecha de emision del contrarecibo

Nombre Del beneficiario o proveedor

Total en pesos Importe a cubrir por el presente contra-recibo
Nombre del Responsble Nombre del responsable del proceso

< PAGO: TOTAL

| ER: op3Res
! < 11 SOUCITUD: 0atRT
BEGURDS IMBURSH, .3,

(L A P R Y

Teotal on Pesos:
TPRNLE BAYAN NeGRLTE

Sebiera del Estado
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Rettaed  INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

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 partir del dia siguiente de su aprobacion por la
Junta Directiva de INDIVI.

Segunda.- El presente Manual General de Procedimientos debera actualizarse una vez al afio y deja sin efecto
a los expedidos en fechas anteriores asi como todos aquellos documentos que se opongan al mismo.

Cuarta.- El presente Manual se dard a conocer por medios electronicos a través de la pagina de internet
http://www.transparenciabc.gob.mx/areas/paraestatales/indivi.html, asi como www.indivibc.gob.mx/portal/

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja California, en la Sala de Juntas de esta Entidad Paraestatal, a los
dias del mes de del afio dos mil doce.

Atentamente

JOSE LUIS LEON ROMERO
Director General INDIVI
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