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INTRODUCCION

Ei Ejecutivo del Estado cre6 el Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la
Vivienda para el Estado de Baja California como un instrumento para fortalecer las
acciones para la adquisicion y desarrollo de reservas territoriales, regularizacion
de la tenencia de la tierra y la ejecucion de programas de construccion de
vivienda, con el propdsito de beneficiar principalmente a los sectores de la

poblacion menos favorecidos o que se encuentran en pobreza patrimonial.

El INDIVI es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante decreto
publicado en el Periodico Oficial del Estado el 08 de febrero de 2008, entrando en

vigor a los noventa dias posteriores asu publicacién, el 09 de Mayo de 2008.

Con la ,ﬁnlyalidad de dar cumplimiehto al Programé de Homo’logacién de Normas
;yigentés de la Adrynin‘istracién Central que promueve incialié M,ayor de Gobierno
ante las Entidades Pakaestatales, se reVisafo'n las mismas con respedto a la nueva
estructura organica aprobada por la Junta Directiva de INDIVI el 19 de Septiembre
de 2008, homologandose las normas y politicas que se encuentran vigentes, que
fueron publicadas en el Periédico Oficial del Estado en diversas fechas y que son
aplicables para el Instituto en lo relativo a Recursos Humanos, Administracion de
Bienes Muebles e Inmuebles, Servicios Administrativos, asi como Adquisiciones

de Bienes y Servicios.
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GLOSARIO DE TERMINOS

CONCEPTOS: Para los efectos de las Normas que a continuaciéon se dan a
conocer se entendera por.

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

SIDUE: Secretaria Infraestructura y Desarrollo Urbano del Estado.
SGG: Secretaria General de Gobierno.
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

CONTRALORIA DEL ESTADO: Direccion de Control y Evaluacién
Gubernamental de Baja California. '

CEA: Comisién Estatal de Avalios.

DIRECTOR GENERAL: El Servidor Publico gue ostenta dicho pUesto segun
nombramiento expedido por el Gobernador Constitucional del Estado de Baja
California. ' L o g

DIRECTORES: A los Servidores Publicos que ocupen los puestos segin
funciones que se les conceda en el Articulo 80 Fraccion Il del Reglamento Interno
del INDIVI. , '

DELEGADOS: A los Servidores Publicos que ocupen los puestos segln
funciones que se les conceda en el Articulo 81 Fraccién VI del Reglamento Interno
del INDIVIL.

JEFES DE OFICINAS FORANEAS: A los Servidores Publicos que ocupen los
puestos segln funciones que se les conceda en el Articulo 84 Fraccion V del
- Reglamento Interno del INDIVL.

SUBDIRECTORES: A los Servidores Publicos que ocupen los puestos segun
funciones que se le conceda en el Articulo 82 Fraccién IV del Reglamento Interno
del INDIVL A

JEFES DE DEPARTAMENTO: A los Servidos Publicos que ocupen los puestos
- seglin funciones que se les conceda en el Articulo 83 Fraccién VI del Reglamento
tritetno del INDIVI.
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INMOBILIARIC Y DE
E BAJA CALIFORMIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Toda el area funcional en la estructura
organizacional con atribuciones especificas en el reglamento interno del INDIVI.

CONTRALORIA: A Unidad de Contraloria Interna del INDIVI.

VEHICULO OFICIAL: El destinado a las tareas propias del INDIVI, utilizado en el
trabajo, para carga, transporte, seguridad, servicio general o de apoyo en la
ejecucion y desempefo directo de las funciones asignadas a la Unidad
Administrativa de que se trate.

EL SINDICATO: El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California. _

LA LEY: La Ley de Responsabilidades, de los Servidores Publicos del Estado de
Baja California.

LEY DEL SERVICIO CIVIL: La Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Ins‘utucnones Descentrallzadas de
Baja Cahfornla ,

EQUIDAD DE GENERO Es el recon00|m|ento de derechos en lgualdad de
circunstancias y condiciones, entre mujeres y hombres para ingresar a trabajar en
la Administracion Publica de Baja California, permanecer y desarrollarse en ella.

RECLUTAMIENTO: Proceso a través del cual la Direccion Administrativa por
medio del Departamento de Recursos Humanos, busca e identifica a los posibles
candidatos que pudiera cubrir el perfil requerido a un puesto vacante en el INDIVI.

SELECCION: Proceso a través del cual la Direccion Administrativa en
coordinacion con la Unidad Administrativa solicitante eligen el candidato que
ocupara el puesto vacante adscrito a la misma.

SERVICIO SOCIAL: El Trabajo de caracter temporal y gratuito que presten y
‘ejecuten los profesionista y los estudiantes dentro del INDIVI.

PRACTICA PROFESIONAL: Es el trabajo de caracter temporal y gratuito que
presten los profesionistas y estudiantes, dentro del INDIVI, mediante el cual llevara
a la practica los conocimientos teoricos relativos a su formacién técnica o
profesional.
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DESARI INFAOS
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE BAJA CALIFORNIA

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL: Se considera como tal a todo estudiante o
egresado de Instituciones Educativas que sean asignadas para realizar un servicio
social o practica profesional en cualquiera de las Unidades Administrativas del
INDIVI.

CONVENIO: Es el Documento que suscribe un estudiante o un pasante y el
INDIVI, en el cual establece entre otros, la actividad a desarrollar por el prestador,
la Unidad Administrativa a la cual fue asignado, horario, fecha de inicio y término
de servicio.

CARTA O FICHA DE ASIGNACION: Es el Documento que expide la Institucion
Educativa, en el cual se indica entre otros datos. La Unidad Administrativa donde
se prestard el servicio profesional, nombre del programa y actividades a
desarrollar, horario, la cual es suscrita por representantes del INDIVI, de la
Institucion Educativa, asi como del prestador.

CONTRATO: Al Instrumento Juridico que consta por escrito, mediante el cual se
establecen las condiciones de adqunsu:lon de un bien o la prestac:on de un servicio
a favor del INDIVI. :

PEDIDO: A la Orden de compra de bienes, que genere el Departamento de
Blenes y Servicios del INDIVI :

LICITANTE: Persona que partlcipe en el procedimiento de contratacion ya quién
se le adjudican pedidos o contratos.

CONVOCANTE: A la Direccion Administrativa por conducto del Departamento de
Bienes y Serv:cnos del INDIVI.

PROVEEDOR: A las personas fisicas o morales que cuentan con autorizacion de
la convocante para participar en un procedimiento de Subasta Inversa, con motivo
de su registro en el Padrdn de Proveedores.

PUJA: Precio que un proveedor ofrece por el o los productos sujetos de subasta
inversa en relacion con la oferta de otro.

HISTORIAL DE OFERTA: Es el reporte que genera el sistema de Subasta
Inversa, misma que contiene un resumen del procedimiento y el monto de cada
una de las pujas.

: VIATICOS: Son los gastos necesarios que un servidor publico genera con motivo
\ el'cumplimiento de una comisién, por concepto de alimentacion.

|
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HOSPEDAJE: Son erogaciones necesarias que un servidor publico realiza por el
albergue contratado en hoteles ubicados fuera de su lugar de trabajo, dentro y
fuera del Estado, con motivo del cumplimiento de una comision.

COMISION: El desarrolio de una tarea oficial, encomendada a un servidor ptblico
o que este desarrolle en funcién de su cargo en lugares distintos a los de su fuente
de trabajo.

OFICIO O MEMORANDUM DE COMISION: Documento que debe contener la
autorizacion y designacion del servidor pulblico para que desarrolle una tarea
oficial. En el cual debera establecerse por lo menos el objeto, destino y duracion
de la comision. - '

GASTO POR COMPROBAR: Es el procedimiento mediante el cual las Unidades
Administrativas del INDIVI agilizan la comprobacion del ejercicio del gasto.
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DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 7 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California y Articulo 3 Fraccién XV de su
Reglamento y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de este
Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
- PROFESIONALES '
SUJETOS DE LA NORMA

La Norma es de observancia general para el INDIVI de acuerdo con las leyes y
normas vigentes en materia de adquisiciones de Bienes y Servicios, y debe contar
‘con presupuesto autorizado al grupo correspondlente a Serwcnos de Asesona
Informaticos, Estudios e Investlgacmnes

DISPOSICIONES GENERALES

Para los efectos de esta norma se entiende por Servicio Profesional aquella
actividad o servicio que es realizado por personas fisicas o morales, que ostentan
titulo académico o técnico que les faculte para el ejercicio de una ciencia, arte o
especialidad en el ramo de la consultoria juridica, contable, financiera, etcétera y
que es aplicada supletoriamente con plena autonomia, sin subordinacién, ni
~ dependencia econdmica, ni sujeta_a un horario y que el contrato del mismo este
sujeto en sus caracteres juridicos al ordenamiento civil y administrativo, para el
mejor logro de los objetivos y tareas del INDIVI.

La Unidad Administrativa que requiera el servicio profesional debera de justificar
_por escrito, la necesidad real y funcional a corto, mediano y largo plazo con el fin
de aplicar sus recursos de manera eficiente con el objeto de mejorar el

Funcionamiento de sus tareas.
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La Unidad Administrativa bajo su responsabilidad, verificara que entre otras areas
o Unidades Administrativas no existan trabajos similares a los requeridos en
términos del articulo 15 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para el Estado de Baja California.

El Titular de la Unidad Administrativa o Servidor Publico que para tal efecto sea
asignado sera responsable de elaborar los programas de trabajo, autorizar los
avances y la forma de presentacion de los servicios contratados.

La Unidad Administrativa tendra la obligaciéon de informar a la Direccion
Administrativa del INDIVI, sobre el resultado final de los trabajos o servicios
contratados, precisando que el seguimiento, vigilancia y cumplimiento de los
compromisos asumidos por los contratantes sea responsabllldad exclusiva de
Umdad Administrativa. '

Por su naturaleza juridica, el contrato de prestacién de servicios profesionales,
consistira exclusivamente en la prestacién de un servicio independiente no
subordinado, por lo que no existira relacion de caracter laboral entre el INDIVI vy el
Prestador de Servicios Profesionales durante la relacién contractual con el
Prestador de Servicios Profesmnales las Unldades Admmlstratlvas se abstendran
de:

a) Registrar las aSlstenCIas

b) Sujetar a horarios de entradas y sahdas

C) Dictar ordenes por escrito;

d) Designar al Prestador de Servicios Profesionales mediante nombramiento o
constancia de tfrabajo;

e) Someter a ordenes de un jefe inmediato;

f) Otorgar prestaciones aplicables a los trabajadores con plaza presupuestal;

~DE LOS CONTRATOS

Cuando una Unidad Administrativa requiera el servicio profesional, debera de
remitir a la Direcciéon General del INDIVI el contrato respectivo que debera reunir
los requisitos del Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California, asi mismo la solicitud de contratacion
la cual debera incluir en su contenido lo siguiente:
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a) Nombre de la Unidad Administrativa solicitante del servicio y justificacion de
la necesidad del servicio;

b) Nombre o razén social de la persona fisica o moral que presta el servicio;

c) Curriculum Vitae;

d) Acta de nacimiento (persona fisica) o acta constitutiva (persona moral);

e) Registro Federal de Contribuyentes;

f) Comprobantes de escolaridad de las personas fisicas;

a) Comprobantes de experiencia en el ramo;

h) Tipo de servicio o asesoria que realizarg;

i) Condiciones de pago, anticipos, etcétera;
) Especificar si es sujeto de depositar fianza;
k) Tiempo y lugar de entrega de los trabajos;
) Capacidad juridica para contratar;

'm)  Descripcion detallada de los servicios, estudios, estrategias, asistencia
técnica, periodo de garantia, capacitacién, platicas, muestras y otras
opciones de cotizacion; :

n) Cddigo programatico presupuestal a afectar

0) La indicacion expresa a que se refiere este punto.

La Unidad Administrativa solicifahte de la contratacion debera suscribir el contrato
en calidad de testigo, ya sea por conducto de su Titular o Subdirector de area que
corresponda de acuerdo a la naturaleza del servicio.

En ninglin caso y bajo ninguna circunstancia, la vigencia de los contratos de
prestacion de servicios profesionales podra exceder del 31 de Diciembre del
ejercicio fiscal correspondiente. En aquellos casos en que el servicio tenga que
continuar las Unidades Administrativas deberan observar las disposiciones que
sobre el particular establezca la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Las Unidades Administrativas no podran contratar aquellos servicios que sean
iguales o equivalentes a las funciones que desempefie personal con plaza
presupuestal, respecto de los cuales exista contrato de prestaciéon de servicios
vigente con otra persona fisica o moral.

Las Unidades Administrativas solo podran cubrir el pago estipulado en el contrato
de prestacion de servicios profesionales hasta que el mismo se encuentre suscrito
por todas las partes y autorizado por la Direccién General del INDIVI, en ningiin
caso se efectuaran pagos por servicios prestados antes de la suscripcion del
contrato.

 “G” # 510 Segunda Seccidn 12
ali, B.C. México. C.P. 21100
586) 552 2525 Fax. (686) 553 4322




DIVI NORMAS Y POLITICAS

INL

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

GARANTIAS

Los contratos de servicios profesionales, no requeriran garantia si el pago se
efectla a servicio prestado, es decir, que no se dara anticipo alguno.

Cuando los contratos de servicios profesionales, se establezca que se otorgara
anticipo, el Prestador de Servicios, debera otorgar garantia en los términos de la
normatividad vigente.

SANCIONES

El incumplimiento por parte de las Unidades Administrativas a las disposiciones
establecidas en la presente norma, originara que la Direccién General del INDIVI
no autorice el contrato si el mismo corresponde a una contratacion por el
procedimiento de adjudicacion directa o el subcomité de adquisiciones en caso de
|nV|taC|on o licitacién publica. :

Si la Unidad Administrativa solicitante no cubre los requisitos formales
establecidos por la Ley se hara devolucion del contrato. : :

La Unidad Administrativa soiicitante del servicio seré‘ responsable de la veracidad

de la documentacion e informacién que se proporcione para la contratacion.
 TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira

efecto a partir de la fecha de aprobacién por la Junta Directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

| .tm@ﬂ

JOSE LU!J LEO)\I ROMERO

oo == == ----— - Mexicali, Baja-California a 16 de Marzo de 2010 —
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DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacioén del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LAS COMISIONES OFICIALES,
VIATICOS, HOSPEDAJES Y DEMAS GASTOS DERIVADOS DE LAS MISMAS.

OBJETO Y CONCEPTOS GENERALES

La presente disposicion es obligatoria y de observancia general dentro del ambito
del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja
California y tiene por objeto establecer los mecanismos de control de comisiones
oficiales de Servidores PuUblicos y asignacién de recursoS que de las mismas se
generen. ~ ' :

Para efectos de esta norma se fen',tiende:
INDIVI: Al Organismo Publico Descentralizado Estatal denominado Instituto para el

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

Delegaciones Municipales: Aquellas Unidades Administrativas y Operativas
establecidas en los municipios de Ensenada y Tijuana en apoyo a la Direccién
General por la naturaleza del servicio que presta el organismo.

Oficina foranea: Aquella unidad establecida en distintas partes de los municipios
del Estado en apoyo a las Delegaciones Municipales del Organismo, con objeto de
atender de manera expedita a los solicitantes de suelo, vivienda y regularizacion

de la tenencia de la tierra.

Viaticos: Para efectos de la presente disposicion son los gastos necesarios que
un servidor publico genera con motivo del cumplimiento de una comisioén, por
concepto de alimentacion.
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Hospedaje: Para efectos de esta norma, son las erogaciones necesarias que un
servidor publico realiza por el albergue contratado en hoteles ubicados fuera de su
lugar de trabajo, dentro y fuera del Estado, con motivo del cumplimiento de una
comision.

Comisién: El desarrolio de una tarea oficial, encomendada a un servidor publico o
que este desarrolle en funcién de su cargo en lugares distintos a los de su fuente
de trabajo. :

Para efectos de la presente norma se equipara a una comision en los casos en
que servidores publicos participen en foros, mesas de trabajo o cursos de
capacitacion, ya sea como invitados o como exposrcores fuera de su lugar de
trabajo.

Oficio o memorandum de comision: Documento que debe contener la
autorizacion y designacion del servidor publico para que desarrolle una tarea
oficial. En el cual debera establecerse por lo menos el objeto destino y duracién
de la comision.

Gastos por comprobar: Es el procedimiento mediante el cual las Unidades
Administrativas del INDIVI agilizan Ia comprobacién del ejercicio del gasto.

DISPOSICIONES GENERALES

La Secretaria de Planeacmn y Fmanzas podra establecer los montos de las tarifas
para viaticos y hospedaje en forma anual.

Las Unidades Administrativas solo podran autorizar una comisiéon cuando sea
estrictamente necesaria para dar cumplimiento a los objetivos institucionales,
programas o las funciones propias de cada unidad.

El Director General cuando requiera desempefiar una comisién fuera de la
circunscripcion territorial del Estado de Baja California, debera  solicitar
previamente la autorizacion por escrito o visto bueno de parte de su Coordinador
de Sector. v

En los demas casos seran los Directores de las Unidades Administrativas o el
personal que para tal efecto designe, quienes autoricen el desempefio de
comisiones a Servidores PUblicos.
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No se autorizara comisiones que tenga por objeto realizar tareas o funciones que
puedan ser llevadas a cabo por personal de la propia Unidad Administrativa en
Delegaciones u Oficinas Foraneas adscritas a la misma, en otras localidades del
Estado de Baja California.

El recurso econémico destinado por el INDIVI para una comision oficial, por
concepto de pago de alimentos y hospedaje con apego a las tarifas previstas por
la presente disposicién, no seran sujetos a comprobacion.

Solo procedera la asignaciéon de viaticos, cuando la comisién tenga verificativo
hasta en un perimetro de 40 kilbmetros de distancia en adelante, tomando como
referencia el lugar de adscripcion de trabajo.

Podran autorizarse viaticos por montos inferiores a las tarifas vigentes, tomando
- como criterio para ello el lugar de destino, actividades a desarrollar y la duramon
de la comision a desempefiar.

El INDIVI cubrird el gasto que generen los Servidores Publicos, por el
cumplimiento de una comisién, segln sea el caso dentro o fuera del Estado,
garantlzando siempre el uso racnonal eﬁcaz y eﬁmente de los recursos publlcos

CLASIFICACION DE SERVIDORES PUBLICOS PARA LA ASIGNACION DE
e RECURSOS POR MOTIVO DE COMISION ‘

El establecimiento de tarifas para la asignacién de recursos por motivo de
comisién atendera al puesto segtn funciones del Servidor Publico comisionado y
se clasificaran en;

a) Director General

b) Directores de Unidades Admmlstratlvas y Delegados

c) Personal Operativo

Para efectos de la presente disposicion se entendera por Director General al
servidor publico que ostente dicho puesto, a si mismo se entendera por Directores
 de Unidades Administrativas a los servidores publicos_que ocupen los puestos
segun funciones y atribuciones que se les conceda en el Articulo 80 Fraccion Il del
Reglamento Interno del INDIVI.
Para efectos de esta disposicion se entendera como personal operativo a los
servidores publicos que no ocupen puestos segln funciones correspondientes a
Director General, Directores de Unidades Administrativas y Delegados de
conformidad con la presente disposicién.
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CRITERIOS PARA LA APLICACION DE TARIFAS
Las tarifas por concepto de asignacion de viaticos a servidores publicos en

comision se fijaran tomando como referencia el siguiente esquema:
TARIFA POR CONCEPTO DE VIATICOS

ALIMENTOS POR DIA
ALIMENTOS POR DIA FUERA DEL ESTADO
DENTRO DEL ESTADO | PERO DENTRO DE LA
REPUBLICA

NIVEL DE REFERENCIA

yrﬁlrectores de Unidades
Administrativas y | Hasta $ 260.00 pesos Hasta $ 450.00 pesos
Delegados

Las tarifas por concepto de asignacion de recursos para el pago de hospedaje a
servidores publicos, en comisiéon por dia fuera del Estado, pero dentro de la
- -Republica, se-fijaran-tomando como referencia el siguiente esquema:- -
TARIFA POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE

S : | Tarifa por concepto de Hospedaje
NIVEL DE REFERENCIA ‘ | por dia fuera del Estado pero dentro
S ‘ de la Republica

Directores hidades L T
Administrativas y Delegados | H25ta $ 1,200.00 pesos

Tratandose de comisiones a congresos, exposiciones y eventos en los cuales se
tenga predeterminado el hotel sede y el costo de hospedaje rebase el monto
maximo sefialado para el Director General, sera procedente el pago de dicho
importe.

Toda vez que los conceptos de pago de pasajes y casetas de cobro son variables,
las Unidades Administrativas a través de los responsables administrativos cubriran
a los servidores publicos dichos gastos segln sea el caso. Por lo que respecta a
gastos por consumo de gasolina estos seran cubiertos del presupuesto asignado a
la Unidad Administrativa o vehiculo oficial que corresponda.

=<
 “G” # 51 Og Segunda Seccién 17
ali, B.C. México. C.P. 21100
386} 552 2525 Fax. (686) 553 4322




INDIVI NORMAS Y POLITICAS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
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S'm’u'm PARA EL DI INIOHILIRRIO ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS

Todo tramite de solicitud por concepto de viadticos y hospedaje se realizara a
traves del Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto o en la
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas de cada Delegacion.

La solicitud de viaticos por regla general debera presentarse con 24 horas de
anticipacion a la fecha de inicio de la comisién, y solo por excepcion, podran
autorizarse solicitudes sin sujetarse a dicho término cuando se trate de asuntos
urgentes.

La contratacion del servicio de hospedaje en la circunscripcion territorial del
Estado de Baja California, lo realizara el Departamento de Recursos Humanos o la
Subdireccion de Administracion y Finanzas de las Delegaciones; de igual forma el
tramite para el pago, para el cual el prestador de servicios debera exhibir la factura
original.

En estos términos no procedera el pago de hospedaje en hoteles considerados de
lujo a servidores publicos dlstmtos al Director General.

En el oficio o memorandum de comision se indicara el tipo de servicio de
hospedaije autorizado al servidor plblico comisionado, pudlendo consistir en: ‘
Servicio “A” Servicio de hospedaje.

Servicio “AA” Servicio de hospedaje tmtorerla mternet 'y larga dxstanma asi
como alimentacion.

Unicamente el Director General del INDIVI tendra acceso al Servicio “AA” antes
referido.

A efecto de optimizar los recursos el INDIVI podra celebrar convenios con cadenas
hoteleras o compafiias aéreas y demas empresas prestadoras de servicios que
ofrezcan precios preferenciales en comisiones oficiales de servidores publicos
dentro o fuera del Estado, por lo que las unidades administrativas deberan
sujetarse a las medidas de ahorro y optimizacién que para tales efectos se
establezcan.

- COMPROBACION DE GASTOS

La comprobacion del pago de peajes, transporte terrestre, aéreo, ferroviario o
maritimo y hospedajes segun sea el caso, se llevara a cabo al término de la
comision, mediante la presentacion de los boletos o recibos correspondientes.

En el caso de la transportacién aérea, ferroviaria o maritima, no procedera el pago
de los pasajes cuando sean de primera clase o su equivalente.
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Por lo que respecta al pago de peajes, se privilegiara el uso del sistema de
prepago en los casos en los que aplique.

Los responsables de las diversas Unidades Administrativas del INDIVI
estableceran los términos y las formas en que los servidores publicos
comisionados presenten los comprobantes correspondientes conforme a la
normatividad que para tal efecto se establezca.

DISPOSICIONES ESPECIALES

La asignacion de vehiculos oficiales para el cumplimiento de una comision de
trabajo, sera tomando en cuenta el tipo de funciones a realizar por el servidor
publico y/o la dificultad que representaria el traslado en otro medio de transporte
en determinada demarcacion territorial.

En ninglin caso procedera el pago con cargo al erario publico de aquellos gastos
generados en comisiones de trabajo por consumo de tabaco o bebidas con
graduacion alcohdlica..

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR, GENERAL DEL INDIVI

e Lo
LAY

5

JOSE LUIS LEON ROMERO

~ Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BA.JA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 7 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California y Articulo 3 Fracciéon Xl de su
Reglamento y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de este
Organismo, me perm|to emitir la presente norma y politica que contiene lo
S|gu1ente

NORMA ADMINISTRATRVA PARA LA ASIGNACIOI\ Y USO DEL SERVICIO DE
COMUNICACION MOVIL

DISPOSICIONES GENERALES

La presente disposicion administrativa es de aplicacic').nbobligatoria para el Instituto
para el Desarrollo Inmobiliario y de la Vivienda para el Estado de Baja California y
tiene por objeto regular la asignacién y uso del servicio de comunicacién movil.

Corresponde a la Direccion Administrativa por medio del Departamento de Bienes
y Servicios el proceso de adquisicion, contrataciéon y asignacion del servicio de
comunicacion movil, la cual fuara los tipos de equipos a utilizar, los planes y el
limite mensual del servicio.

La contrataciéon de servicio de comunicacién moévil, debera ser mediante solicitud
dirigida a la Direccion Administrativa, en la que se justificard plenamente la
asignacion del servicio, apegandose a lo dispuesto en la presente norma, asi
mismo se especificara el nombre y cargo del funcionario publico y el codigo
programatico a afectar, dicha solicitud debera estar firmada por el titular de la
Unidad Administrativa, misma que sera analizada y en su caso autorizada o
rechazada por la Direccion Administrativa, por conducto del Departamento de
Bienes y Servicios.

/“\,L%,
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BILIARIC ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE aAJA CALIFORNIA

La Direccion Administrativa mediante carta de asignacién dejara a disposicién el
equipo de comunicacién movil, asi como sus accesorios, mismo que quedara bajo
responsabilidad del servidor publico de que se trate.

El equipo de comunicacién moévil y demas accesorios asignados, deberan ser
utilizados Unica y exclusivamente para el servicio de las funciones y actividades
propias del puesto que lleva a cabo el servidor publico. Se excluye de
responsabilidad al funcionario cuando se trate de casos urgentes o de fuerza
mayor.

En caso de robo o extravidé del equipo de comunicacion movil, el servidor publico
tendra la obligacién de presentar denuncia formal ante la autoridad competente,
dando aviso al Departamento de Bienes y Servicios anexando copia simple de la’
denuncia presentada, lo anterior para efectos de estar en condiciones de tramitar
la reposicion fisica del equipo faltante. ‘ '

En caso de dafio o destruccion del equipo de comunicacion movil, la peticion de
reposicién del equipo se solicitara al Departamento de Bienes y Servicios,
mediante oficio firmado por el servidor publico que tenga resguardado dicho
equipo, adjuntando eI equipo a reponerse.

El costo que se genere por motivo de dario, destruccion, robo o extravio, asi como
el cambio del equipo de comunlcaCIon mowl se reallzara por cuenta y con cargo
del serwdor publlco

Cuando el servidor publico renuncie, cause baja o separacion de su cargo, tendra
la obligacion de entregar el equipo asignado, asi como sus accesorios al
Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de Administracién de
Finanzas de la Delegacién correspondiente, el dia que notifique el cambio de
situacion laboral, ya que en caso de no devolverlo, el importe total del costo de
dicho equipo, sera descontado del finiquito salarial que le corresponda.

En cuanto a las especificaciones tecnicas del servicio de internet mévil que se
solicite contratar, el Departamento de Bienes y Servicios podra auxiliarse del
Departamento de Informatica para efecto de su validacién técnica para determinar
si es factible dicho servicio y asi mismo determinar la modalidad en la que es
necesario activarlo en el equipo que corresponda.
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MEDIOS DE COMUNICACION MOVIL

Para efectos de esta norma se entendera por medios de comunicacién movil los

siguientes:

° Telefonia celular.

° Radiocomunicacién en servicio de conexion directa.
° Internet movil.

Entendiéndose que para efecto de realizarse los medios anteriores sera a través
de instrumentos denominados equipos, que a su vez podran ser adicionados con
accesorios como: audifonos, cargador de energia, bateria, tarjeta de memoria y
funda.

SUJETOS
Para efectos de esta norma se entiendé por:

TITULAR: Al Director General del INDIVI de acuerdo al nombramiento expedido
por el Gobernador Constitucional del Estado de Baja California.

DIRECTORES: A los Servidores Publicos que ocupen los puestos segun
funciones que se les conceda en el Artlculo 80 Fraccion Il del Reglamento Interno
del INDIVI.

JEFES DE OFICINAS FORANEAS, JEFES 'DE DEPARTAMENTO,
DELEGADOS: A los Servidores Publicos que ocupen puestos segun funciones
que se les conceda en el Reglamento Interno del INDIVI.

ASIGNACION Y USO:

El Director General podra contar con servicio de Telefonia Celular,
Radiocomunicacion en servicio de conexion directa asi como Internet Movil.
Dichos servicios podran ser de manera conjunta o indistintamente.

Los Directores podran contar con servicio de telefonia celular, radiocomunicacion
en servicio de conexion directa. Dichos servicios podran ser de manera conjunta o
indistintamente lo anterior siempre y cuando se realice en los términos del parrafo

tercero de esta norma. En cuanto al servicio de telefonia celular, el monto maximo
de asignacion en crédito mensual sera de 1,500.00 M.N. (UN MIL

f& - QUINIENTOS PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL).

W
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Los Delegados, Jefes de Oficinas Foraneas y Jefes de Departamento podran
contar Unicamente de Radiocomunicacion en servicio de conexion directa. El
monto maximo de asignaciéon en crédito mensual serd de 500.00 M.N.
(QUINIENTOS PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL).

TRANSITORIOS
La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira

efecto a partir de la fecha de aprobacién por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

éi\ @\m@ﬁ

JOSE LUIS E ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

YDE
LA VIVIE] ND PAHAEL ESTRDO DEBAJA CALIFORRIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 7 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California y Articulo 3 Fraccion XV de su
Reglamento y con el propoésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de este
Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
’ S|gmente

NORMAS Y POLITICAS PARA EL USO RACIONAL DEL COMBUSTIBLE

La dotacién de combustible se regira de conformidad a las disposiciones y partidas
expresas en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal al que corresponda,
asignado a cada una de las Unidades Administrativas de este Organismo.

El suministro de combustible para el desarrollo de las funciones publicas se hara
por excelencia mediante tarjeta electronica o dispositivo electrénico y solo con
‘autorizacion de la Direccién Administrativa se podra suministrar mediante vale y
en casos excepmonales a través de fondos de operamon considerando las
necesidades de cada Unidad Administrativa.

La dotacién de combustible se entregara a las Unidades Administrativas del
INDIVI, mediante la asignacion de un monto mensual a las tarjetas electrénicas,
dispositivos electrénicos o mediante la emision mensual de vales; por conducto del
Departamento de Bienes y Servicios o Departamento Administrativo que
corresponda. '

Invariablemente en las dotaciones mensuales en la modalidad de tarjeta
electronica o dispositivo electronico se le asignaran recursos el primer dia de cada
mes, ¥y en la modalidad de vale se entregaran en la Ultima semana del mes
anterior en que seran vigentes.

Queda estrictamente prohibida la venta, cesidén, permuta, pago, donaciéon o
cualquier otro acto que implique la transferencia de las tarjetas electronicas y los
vales de gasolma ‘asi mismo para uso partlcular de funcnonarlos y empleados del

INDIVI.
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NSTITUTO PARA EL DESAFROLLO MOBILIARIO Y D INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORMIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

El suministro de combustible procedera solo para vehiculos oficiales y de uso
particular al servicio del INDIVI que porten placas y tarjetas de circulacion
vigentes.

Todo funcionario o empleado pulblico que acuda a suministrar combustible, tendra
la obligacion, en caso de que asi se le requiera acreditar mediante identificacion
oficial, que es empleado del INDIVI; en caso contrario se le podra negar el
servicio.

Solo en casos excepcionales se autorizara la dotaciéon anticipada de combustible
al mes que deba corresponder, lo cual se solicitara a la Direccion Administrativa
por conducto del Departamento de Bienes y Servicios mediante oficio firmado por
el Director de Unidad Administrativa, Delegados o Jefes de Oficinas Foraneas en
el cual se justifique plenamente dicho anticipo. Dicha anticipacion podra ser hasta
por dos meses consecutivos y en caso de que las Unidades Administrativas
requieran la dotacion de combustible de manera anticipada por un tercer mes,
previa justificacion; deberan tramitar ampliaciéon de presupuesto por dicho rubro,
ante la Direccion Administrativa.

Las Unidades Administrativas podran solicitar ampliacién de la dotacién mensual
del combustible lo cual se solicitara a la Direccion Administrativa del INDIVI
‘mediante oficio firmado por el Director de Unidad Administrativa, Delegados o
_Jefes de Oficina Foraneas en el cual se justifique plenamente dicho movimiento; la -
ampliacion de la dotacién mensual se acreditara y afectara contra el monto
disponible de la partida presupuestal correspondiente; y si el disponible anual no
es suficiente para cubrir las dotaciones mensuales de los meses restantes del
ejercicio, el Director General por medio de la Direccion Administrativa debera
tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado de Baja California
una ampliacién Presupuestal.

En la modalidad de vale procederan las solicitudes de reposiciéon de combustible
no utilizado dentro del mes de vigencia, mediante la previa entrega de los mismos
a la Direccién Administrativa, en un plazo que no debera exceder de veinte dias
habiles posteriores a su vencimiento. La reposicion se llevara a cabo para el mes
que lo requiera la Unidad Administrativa.

Con el fin de que sea eficiente el uso del combustible, los Directores, Delegados o
Jefes de Oficinas Foraneas tendran la obligacion de llevar estricto control de la
entrega y distribucién de combustible, que se realice entre el personal de su
_ adscripcion..
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

INSTITY DESA
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Toda persona que pretenda lucrar, enajenar, transferir, ceder u obtener beneficio
distinto al propésito de las tarjetas electrénicas y de los vales de combustible, sera
sancionada por la Direccién Administrativa y la Contraloria Interna del INDIVI para
determinar las responsabilidades a que haya lugar, o en su caso dar vista a la
autoridad competente. -

La inobservancia de la presente norma sera sancionada por conducto de la
Direccion Administrativa y la Contraloria Interna del INDIVI, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Baja California, y demas ordenamientos legales aplicables.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVL.

EL DIRECTOR  ENERAL DEL INDIVI

| %\M.\O@/
e

JOSE LUIS LEGN ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacién del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMA Y POLITICAS PARA EL USO DE VEH‘iCULOS TERRESTRES
OFICIALES

Para efectos de esta norma se entlende por:

Vehiculo Oficial: Aquel vehiculo .que adquiera el INDIVI, con justo titulo y en
concepto de propietario, asi como los que utilicen con motivo de préstamo o
comodato por parte de la Administracién Publica Central o de algin otro
Organismo Publico Descentralizado; que sean utlhzados para apoyar en la
;prestaCIon de un servicio publico determlnado

 Los funcionarios y empleados del INDIVI, que tengan bajo su resguardo ya sean
temporales o permanentes, el uso de vehiculos oficiales, estan obligados a cumplir
con las disposiciones aplicables contenidas en la presente norma.

Para llevar un exacto control de cada unidad, el Departamento de Bienes y
Servicios, el Delegado o el Jefe de Oficina Foranea, debera contar con un padroén
de control vehicular de las unidades, el cual debera contener entre otros datos, los

siguientes:

o Situacién juridica del vehiculo (Propiedad, Préstamo, etcétera.);

® Unidad Administrativa asignada,;

o Numero de inventario y nimero econémico; .

o Numero de serie, placas, marca, modelo, linea y color

o Condiciones generales del vehiculo (Carroceria, Pintura, Accesorios,
efcétera);

o Persona encargada o responsable del resguardo de la Unidad;

® Estatus de proteccion (Seguros Nacionales o Extranjeros). y

--e-————-Uso-y -destino--del -vehiculo, -asi—-como- el -herario- de--operacién y-la— - —————
circunscripcion territorial del mismo.
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

RA EL. DESARROLLO JRRIO'Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

La Unidad Administrativa debera remitir la informacién a que se refiere el punto
inmediato anterior, al Departamento de Bienes y Servicios, al Delegado o Jefes
de Oficinas Foraneas efecto de que este Ultimo lo ingrese en el Padrén de Control
Vehicular y siendo responsabilidad de este Ultimo mantener los datos
actualizados.

El Departamento de Bienes y Servicios, el Delegado o el Jefe de Oficina Foranea
llevara el control de las asignaciones o resguardo del vehiculo oficial, asimismo
sera quien decida de acuerdo a su funcién especifica, los horarios de operacion,
uso del vehiculo, la circunscripcion territorial del mismo, asi como si se permitira el
uso de la unidad en el extranjero.

Cuando se trate de vehiculos oficiales utilizados por varias personas, se debera
designar una persona responsable de cumplir con la vigilancia en el uso de dicha
unidad. ‘ ‘

Cada vehiculo oficial podra ostentar el emblema, logotipo, escudo o distintivo del
INDIVI, asi mismo dicha unidad debera contar con un nimero economico y de
inventario visible. ' £l '

El Departamento de Bienes y Servicios el Delegado o el Jefe de Oficina Foranea
sera el encargado de decidir que vehiculo de acuerdo a la funcién o actividad que
desempernie el servidor publico, sera estacionado en el espacio determinado para
pernoctar o podra ser trasladado al domicilio particular de este altimo.

Los Servidores Publicos que tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial, deberan
acatar en caso de accidente vial o robo de vehiculo la normatividad existente en la
materia. '

El menoscabo, dafio material o descompostura que sufra el vehiculo oficial,
imputable a la persona que lo tenga bajo su cuidado el mismo, por descuido,
negligencia, dolo o mala fe, la reparacién sera a su costa, sin perjuicio de las
sanciones administrativas a que haya lugar. '

|
/\‘%\E\
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NDVI NORMAS Y POLITICAS

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

L DESARROLL(
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE BAJA CALIFORNIA

El personal que tenga bajo su resguardo un vehiculo oficial se abstendra de:

Utilizar el vehiculo con fines personales fuera del horario de trabajo
Conducir el vehiculo en forma irresponsable sin respetar el Reglamento de
Transito

° Conducir el mismo bajo los influjos de alcohol o drogas y enervantes.
Mantener el vehiculo desaseado. ‘
Realizar viajes al extranjero fuera de su jurisdiccién territorial o fuera de su
area habitual de uso, sin autorizacién o justificaciéon alguna que lo amerite

° Usar el vehiculo oficial asignado, cuando el encargado de su resguardo no
se encuentre laborando, ya sea por incapacidad medica, periodo vacacional
o suspension laboral, asi como por dias festivos

o Adherir engomados o calcas, incorporarles dibujos o mensajes que
anuncien cualquier tipo de propaganda o promocion de cualquier indole,
excepto de aquella que sea autorizada por el INDIVI o programa
institucional o se trate de los emblemas oficiales.

o Incorporarles accesorios u objetos impropios o aquellos que desvirtien el

- uso al que este consignado el mismo por Ia naturaleza de su funcion, sin la

deblda autorizacién correspondlente

La inobservancia de la presente norma serd sancionada por conducto por la
Direccion Administrativa y la Contraloria Interna del INDIVI, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Baja California, y demas ordenamientos legales aplicables.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion porla junta directiva del INDIVI,

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

JOSE LUIS’ LEMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

Lo YDE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIV! y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA ADQUISICION DE VEHICULOS OFICIALES

Se entiende por vehiculo oficial, al destinado a las tareas del INDIVI, utilizado en el
trabajo, para carga, transporte, servicio general o de apoyo en la ejecucion y
desempefio directo de las funmones asignadas a la Umdad Admmlstratlva de que
se trate. , o

Seran vehiculos factibles de adquisicidn, todos aquellos que puedan destinarse a
las tareas del INDIVI, y cuyo precio de venta si se adquiere de la agencia
distribuidora o fabricante, no exceda de 5,000 veces el salario minimo general
wgente en el Estado, sin incluir los :mpuestos apllcables '

También se conslderan como factibles de adqu13|C|on, Jos vehiculos que sean
comprados a negocios o personas distintas a las sefialadas en el parrafo anterior y
que por las condiciones fisicas, mecanicas, de uso, modelo y afo de fabricacion
se caractericen como seminuevos y cuyo precio de adquisicion sea menor de
3,000 veces el salario minimo general vigente en el Estado, sin incluir los
impuestos aplicables.

La adquisicion de vehiculos nuevos y seminuevos, se realizard cuando las
condiciones de venta y precio sean favorables para el INDIVI, y su adquisicion sea
indispensable para la realizacion de las tareas encomendadas.

Cuando por la naturaleza del servicio se haga necesaria la adquisicién de
vehiculos con caracteristicas distintas a las sefialadas en las presentes normas,
previamente a la autorizacion presupuestal de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas del Estado de Baja California, para llevar a cabo la adquisicion del
vehiculo se debera justificar por el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante y
obtener la autorizacion escrita del Director General del INDIVI, facultad que sera
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!N i) lV! NORMAS Y POLITICAS

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

IN DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

La inobservancia de la presente norma dara lugar a que la Direccion General a
través de la Direccién Administrativa del INDIVI, como Unidad adquiriente de los
bienes necesarios para el desarrollo de las funciones de las demas Unidades
Administrativas del INDIVI, niegue la sohmtud de adquisicion de vehiculos a la
Unidad Admmlstratlva requirente. ,

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR G NERAL DEL INDIVI

H,,,,

JOSE LUIS LEON ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacién del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMA PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

DEL OBJETO

Las presentes disposiciones son de observancia general dentro del ambito del
INDIVI, y tienen por objeto regular la prestacion del servicio social y practicas
profesionales de estudiantes o pasantes de lnstltuc:lones educativas con
reconocimiento OfICla| ,

- DE LOS CONCEPTOS GENERALES
Para efecto de esta norma se entiende por;

Servicio Social: El trabajo de caracter temporal y gratuito, que presten y ejecuten
los profesionistas y los estudiantes, dentro del INDIVI.

Practica Profesional: Es el trabajo de caracter temporal y gratuito que presten los
profesionistas y estudiantes, dentro del INDIVI, mediante el cual llevan a la
practica los conocimientos tedricos relativos a su formacién técnica o profesional.
Se entiende que ésta se encuentra definida por las instituciones educativas de

~diversas formas como lo son: residencias profesionales y/o estancias de
aprendizaje.

Prestador de Servicio Social: Se considera como tal a todo estudiante o
egresado de instituciones educativas que sean asignados para realizar un servicio
social o practica profesional en cualquiera de las Unidades Administrativas del

SN P
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

uv‘v,m’;ﬁ;‘:&*—gfxg%ﬁ RHOBILIARIC ¥ OF INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Convenio: Es el documento que suscribe un estudiante o un pasante y el INDIVI,
en el cual se establece entre otros, la actividad a desarrollar por el prestador, la
Unidad Administrativa a la cual se asigna, horario, fecha de inicio y término del
servicio. Dicho documento podra establecer el otorgamiento o no de un estimulo
econdmico, asi como la posibilidad de poder darlo por terminado anticipadamente
de forma unilateral por cualquiera de las partes.

Carta o Ficha de Asignacion: Es el documento que expide la institucién
educativa, en el cual se indica entre otros datos: La Unidad Administrativa donde
se prestara el servicio social, hombre del programa y actividades a desarrollar,
horario, la cual es suscrita por representantes del INDlVI de la institucion
educativa, asi como del prestador.

DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

Es competencia de la Direccion Administrativa a través del Departamento de
Recursos Humanos autorizar y tramitar ante las instituciones educativas, la
prestacion del servicio social y practicas profesionales, asngnacmn de los
prestadores, su acreditacion, asi como la suscnpcnon de convenlos y Ia validacion
de la liberacion del mismo.

Para efecto de que un estudiante o pasante de inicio al servicio socnal en el
INDIVI, deberan prevnamente reunir los siguientes documentos debldamente

suscritos:
° Carta o Ficha de Asignacion y
° Convenio

De conformidad con la Ley que regula la materia de prestacion de servicio social y
practicas profesionales, este es de caracter gratuito, por lo que no existe
obligacion alguna para su retribucion, sin embargo quedara a criterio del Director
Administrativo o del Delegado otorgar estimulos econdmicos.

A efecto de otorgar un estimulo econdmico por la prestacion de servicio social 0
practicas profesionales los responsables de las diferentes Unidades
Administrativas tomaran en cuenta los siguientes aspectos;

e La disponibilidad presupuestal en la partida presupuestal correspondiente; y
° El tipo de contribucidn o actividades a desarrollarse en interés de la

I sociedad o del"INDIVL

=
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

meTUTO AT L DEGARROLLD) "L"fi INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Los montos por concepto de estimulos econémicos seran determinados en base al
tabulador que para tal efecto autorice la Direccion Administrativa por medio del
Departamento de Recursos Humanos, para cada afio.

En los casos en que estudiantes o pasantes no relinan los requisitos sefialados en
la presente disposicidn y hayan destinado horas en alguna de las Unidades
Administrativas, la Direccion Administrativa por medio del Departamento de
Recursos Humanos no reconocera dicho tiempo invertido.

Las Instituciones Educativas estableceran de conformidad con sus planes de
estudio el nimero de horas necesarias para liberar servicio social y/o practica
profesional y en su caso el tiempo minimo o maximo para ello.

Con el objeto de facilitar a las Unidades Administrativas la incorporacién de
estudiantes o pasantes en la prestacion de servicio social o practica profesional el
INDIVI, a través de la Direccion Administrativa por medio del Departamento de
Recursos Humanos administrard y operara una bolsa de prestadores de serv:mo
social.

A efecto de garantizar la equidad de género entre mujeres y hombres, el INDIVI
‘promovera acciones encaminadas a mantener un equilibrio en los procesos de
seleccidn y asignaciéon de prestadores de servicio social y practicas profesnonales

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por Ja junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

JOSE LUIS LE ON ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente: ' '

NORMA QUE REGULA EL PRINCIPIO DE EQUIDAD DE GENERO EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

Las preéentes disposiciones son de observancia general dentro del ambito del
INDIVI, y tienen por objeto promover, regular y garantizar la igualdad de
oportunldades entre mujeres 'y hombres respecto ala Admlnlstrac:|on del Recurso
Humano.

Corresponde a la Direccion Admm:stratlva por medio del Departamento de
Recursos Humanos promover y garantizar sin menoscabo a los principios de
legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, competencia por merito, la
igualdad, la no discriminacion, la equidad de género y todos aquellos contenidos
en las normas, politicas, lineamientos y procedimientos que en materia de
recursos humanos sean emitidos por la Direccion General del INDIVI.

Son sujetos de la aplicacion de la presente normatividad, las mujeres y los
hombres respecto al ingreso, permanencia y desarrollo en el servicio de las
Unidades Administrativas del INDIVI, independientemente del sexo, edad, estado
civil, profesion, cultura, origen étnico, condicion social, religién, opiniébn o
capacidades diferentes. ‘

Para garantizar la debida observancia de la presente normatividad, el INDIVI,
debera:
o Fomentar la igualdad entre mujeres y hombre en el ambito laboral del

INDIVI, en los procesos de planeacion, reclutamiento, seleccion,
—— 4 contratacion,--remuneracion, —desarrollo-_del__personal, conclusion. de_la__

i relacion laboral y la seguridad social;

~

» “G” # 510 Segunda Seccion 35
>ali, B.C. México. C.P. 21100
686) 552 2525 Fax. (686) 553 4322




INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

° Evitar la creacion de estereotipos que fomenten la discriminacion e
inequidad de género;

° Desarrollar y promover acciones en materia de recursos humanos que
permitan alcanzar los objetivos que deben marcar el rumbo de la igualdad
entre mujeres y hombres;

® Disefiar y aplicar lineamientos que aseguren la igualdad en la contratacion
del personal en las diferentes Unidades Administrativas del INDIVI; y

e Garantizar que la capacitacién se realice en el marco de la igualdad entre
mujeres y hombres. .

La unidad de contraloria interna, inspeccionara y vigilara el cumplimiento de las
presentes disposiciones, asi como los compromisos y tareas que de estas se
deriven. o '

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVL.

GENERAL DEL INDIVI

\\\M\o/

. \ !
JOSE LUIS}LEMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI y con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma y politica que contiene lo
siguiente:

NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes disposiciones son de observancia general y obligatoria dentro del
ambito del INDIVI, y tiene por objeto planear, administrar y desarrollar al recurso
humano. ; ‘ ' ‘

El INDIVI garantizard que mujeres y hombres reciban las mismas oportunidades
para ingresar al servicio publico estatal, permanecer y desarrollarse en el mismo,
por lo que los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y capacitacion,
se regiran ademas de los principios generales aplicables en materia laboral, por
el de equidad de género.

CONCEPTOS GENERALES
Para efectos de esta norma se entiende por:

El Smdlcato El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California.

Ley del Servicio Civil: La Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja

-
R ‘California.

#"B ==
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO mnsumnmv e INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE 8AJA CALIFORNIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL. ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Equidad de Género: Es el reconocimiento de derechos en igualdad de
circunstancias y condiciones, entre mujeres y hombres para ingresar a trabajar a
la Administracién Plblica de Baja California, permanecer y desarrollarse en ella.

Reclutamiento: Proceso a través del cual la Direccién Administrativa por medio
del Departamento de Recursos Humanos o Delegados, busca e identifica a los
posibles candidatos que pudiera cubrir el perfil requerido de un puesto vacante en
el INDIVI.

Seleccién: Proceso a través del cual la Direccién Administrativa en coordinacion
con las Unidades Administrativas solicitantes eligen al candidato que ocupara el
puesto vacante adscrito a la misma.

Unidades Administrativas: las contenidas en el articulo 21 del reglamento
interno del INDIVI publicado en el periodico oficial el 5 de marzo del 2010.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Las Unidades Administrativas que necesiten cubrir una vacante, deberan solicitar
a la Direccion Administrativa por medio del Departamento de Recursos Humanos
-0 los Delegados, candidatos que cumplan con el perfil requerido, a través del
requenmlento de personal espemﬂcando el puesto y la plaza a ocupar.

Para Ilevar a cabo el proceso de reclutamlento, 'el INDIVI considerara
preferentemente a mujeres y hombres que laboren en la Administracién Publica
que cubran con el perfil de cada puesto; y solo en caso de no contar con
candidatos idéneos, se considerardn aquellos que sean propuestos por las
Unidades Administrativas.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se regiran por la equidad
de genero, por lo que mujeres y hombres tendran las mismas oportunidades para
ocupar un puesto determinado dentro de las estructuras ocupacionales de las
Unidades Administrativas.

La Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos Humanos
proporcionara los candidatos que cumplan con los requerimientos de los puestos
vacantes en el INDIVI, y las Unidades Administrativas en su caso podran proponer
otros, a efecto de realizar la evaluacion necesaria.

|
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

En caso de que la plaza vacante corresponda a la categoria de base, el INDIVI
debera notificar al Sindicato de la existencia de la misma, indicandole el perfil
ocupacional del puesto vacante y sefialandole que dentro de los 15 dias naturales
posteriores a la fecha de notificacion, debera presentar la propuesta de
candidatos que cumplan con el perfil requerido. En los términos de la Ley del
Servicio Civil y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

En caso de que el Sindicato no proporcione candidato alguno en el plazo sefalado
en la disposicién anterior, o los propuestos no retinen los requisitos del puesto, el
INDIVI proporcionara sus candidatos, y seleccionara al iddneo.

Tratandose de aquellas plazas vacantes que se requieran ocupar con personal
especializado, las Unidades Administrativas podran participar dentro del proceso
de seleccion.

Las Unidades Administrativas daran aviso a la Direccién Administrativa por medio
del Departamento de Recursos Humanos, acerca del nombre del candidato que
fue seleccionado, mediante el volante de alta, acompanando Ia documentacion
requerida para su lngreso

Los candidatos seleccnonados para ingresar a laborar aI INDIVI a efecto de darse
de alta como empleados deberan presentar la siguiente documentacién que
conformara el expediente de personal ante el Departamento de Recursos
Humanos o la Delegacién correspondiente

° Solicitud de empleo con fotografia debidamente elaborada, acompariada de
un curriculum vitae;
Copia de acta de nacimiento;

° Comprobante de ultimo grado de estudios (certlﬂcado carta de pasante,
acta de examen profesional o titulo)

o Carta de no inhabilitacion expednda por la Direccion de Control vy
Evaluacion Gubernamental;

® Carta testamentaria debidamente elaborada;
Formato de plan de beneficios debidamente elaborado;

o Certificado medico expedido por alguna Institucion de Salud Publica
(ISESALUD);

e Carta de aceptacion de pago electrénico;

-]

_ldentificacion oficial vigente (IFE, cédula profesional.);

/\E ( La demas requerida por la normatividad especial aplicable.
j‘ A
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

S‘Tl:‘flllffaﬁ’ PARREL glﬁg;m‘;o”;ﬁ:gﬁgxi ’ INSTITUTO PARA EL. DESARROLLO INMOBILIARIO
: Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

La Direccién Administrativa comunicara a las Unidades Administrativas, si la
solicitud de alta fue aprobada, para efecto de que el candidato seleccionado inicie
la prestacién de sus servicios. En tanto la Direccion Administrativa por medio del
Departamento de Recursos Humanos no autorice el alta de dicho candidato, Las
Unidades Administrativas no permitiran que dicho candldato inicie su relacioén
laboral.

Una vez autorizada la alta del candidato a que se hace referencia en la
disposicion anterior, la Direccién Administrativa por medio del Departamento de
Recursos Humanos procedera a Ia expedicion del nombramiento o suscripcion del
contrato correspondiente.

El tramite de alta del personal seleccionado, se llevara a cabo, de acuerdo a la
disposicion presupuestal de Ia plaza vacante y/o a nivel de sueldo autorizado.

CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
A efecto de actuahzar y profesnonahzar al serwdor publico en el desempefio de su
funcién, bajo el principio de Equidad de Género la Direccion General garantizara la
accesibilidad a la capacitacion en |gualdad de oportumdades para hombres y
mujeres al servicio del INDIVI '

La capaCItaCIon t|ene como finalidad:

o Desarrollar los conocimientos, habilidades y ac’utudes necesarias para el
eficiente desempefio de los servidores publicos en sus puestos:

° Preparar a los servidores publicos para desempenar funciones de mayor
responsabilidad; y

e La superacion personal y profesional de los servidores publicos.

A efecto de identificar los requerimientos y necesidades en materia de
capacitacion la Direccién Administrativa por medio del Departamento de Recursos
Humanos realizara el Diagnostico de Necesidades de Capacntacuon mismo que
se integrara por los siguientes factores;

° El resultado de la evaluacion del desempefio del servidor publico;

° Descripciones de puestos y estandares de desempefio que conforman las
normas técnicas y especificas de competencia laboral;

° El resultado de la encuesta de necesidades de capacitacion;

® Peticiones especificas de las Unidades Administrativas; y/o

y .
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

Para promover el desarrollo de los servidores publicos, la Direccion Administrativa
por medio del Departamento de Recursos Humanos en coordinaciéon con la
Unidades Administrativas disefiaran el programa de capacitacion

EL INDIVI podra celebrar convenios con instituciones de educacién superior,
centros de investigacion cientifica o tecnologia y demas asociaciones educativas o
profesionales, con el fin de impartir las acciones de capacitacion.

EL INDIVI a través de la Direccion Administrativa podra determinar la capacitacion
obligatoria que deberan tomar los servidores publicos.

EL INDIVI definira y administrara los mecanismos de registro de las acciones de
capacitacion que reciban y acrediten los servidores publicos.

Correspondera a la Direccidon Administrativa aprobar en su caso, la capacitacion y
los programas de apoyos a servidores publicos para actualizaciones educativas,
tomando en consideracién la disponibilidad presupuestal y la viabilidad de estos.

CONTROL Y EVALUACION
La Unidad de Contraloria Interna wg:lara'eh cumplimiento de la presente
disposicién, de conformidad con las atnbumones derlvadas de la normatlwdad
aplicable a la materia. '

TRANSITORIOS

La presénte norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENER

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

DESARROLLO IN r.:o v INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
£L ESTAD DE BAIK CALIFORNIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccioén | del Decreto de Creacidn del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE ALTO
CONSUMO

Se consideran bienes de alto consumo, a todos aquellos articulos clasificados
dentro de Ios grupos 20101, 20102, 20105 y 20802 del catalogo de partidas
presupuestales de gastos e inversion para el INDIVI los cuales por su naturaleza
de utilidad temporal y consumo permanente no' se encuentran sujetos a
inventario. : : -

Los Bienes de alto consumo que requieran las Unidades Administrativas del
INDIVI, serén adquiridos tnica y exclusivamente por la Direccion Administrativa a
través del Departamento de Bienes y Servicios 0 por Ios Departamentos
Administrativos en las delegaciones del INDIVI.

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Bienes y Servicios
debera emitir para cada ejercicio fiscal, la lista de articulos de alto consumo que se
manejaran y se encontraran a la dlSpOSICIOﬂ de las Unidades Admlnlstratlvas del
INDIVI.

Las Unidades Administrativas que requieran de articulos de alto consumo,
deberan solicitarlo al Departamento de Bienes y Servicios o a los Departamentos
Administrativos de cada Delegaciéon por escrito.

En los casos de que algun articulo no se encuentre en existencia, el Departamento
de Bienes y Servicios o el Departamento Administrativo en las delegaciones
correspondientes gestionara que dicho articulo sea surtido a la Unidad
Administrativa requirente, dentro de los tres dias habiles siguientes a su
solicitud, en caso esporadico y por causas no imputables al Departamento de
Bienes y Servicios o al Departamento Administrativo se le comunicara a la

™

e

Unidad Administrativa que no sera posible 1a entrega y esta debera solicitarlo el

?%iigfﬂte mes.

:uG,'
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N DESAI DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA

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

En caso de que alguno de los articulos no se encuentre registrado en la lista de
existencia del Departamento de Bienes y Servicios, La Unidad Administrativa
debera solicitar por escrito la inclusion del mismo, sustentandose en un minimo
de consumo mensual segln sea el articulo. La Direccion Administrativa del INDIVI
llevara a cabo el analisis de la peticion y en caso de proceder se incorporara al
inventario de articulos del Departamento de Bienes y Servicios, poniéndose a
disposicion de las Unidades Administrativas a la brevedad posible.

No se autorizaran los pagos, con cargo al Fondo de Operacion, por la adquisicién
de bienes de alto consumo, salvo autorizacion previa y por escrito de la Dlreccmn
Administrativa del INDIVI.

Directores, Delegados, Jefes De Oficina Foraneas y Jefes de Departamento que
adquieran bienes de alto consumo en contravencion a lo establecido en la

presente norma, incurrirdn en responsabilidad en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Baja California.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por/la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR|GE ETAL ﬁEL INDIVI

N H\l& (0

A \
JOSE LUI}SL ON ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010

INDIVI NORMAS Y POLITICAS
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 7, 44 Fraccion IX y 52 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y, Articulo 3 Fraccion
VIl y 63 de su Reglamento; con el propoésito de salvaguardar los bienes y el
patrimonio de este Orgamsmo me permito emitir la presente norma que contiene
lo siguiente:

NORMA QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION Y
CALCULO DE PENAS CONVENCIONALES EN LAS CONTRATACIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

GENERALIDADES

En las contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios para
las Unidades = Administrativas del INDIVI, debera establecerse la pena
convencional que se cubrirda con motivo del atraso en la entrega de los bienes o
prestacion contratada.

Corresponde al subcomité de adquisiciones del INDIVI, realizar los tramites
necesarios para la aplicacién de la penalizacién que se derive del incumplimiento
de los contratos.

La aplicacién de la pena convencional, es independiente de cualquier otra que
resulte aplicable en términos de lo establecido en el contrato y lo sefialado por la
normatividad legal de la materia

' CONTRATACION DE BIENES

En los contratos para la adquisicion de bienes se establecera como pena
convencional el 0.003 tres al millar del valor de las mercancias entregadas con
atraso; la que se calculara multiplicando el porcentaje de la penalizacion diaria
que corresponda, por el nimero de dias de atraso y el resultado se multiplicara

{ por el valorde los bienes entregados con demora.

510 Segunda Seccicn a4
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

WSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE BAJA CALIFORNIA

Formula.- Pca=Pd x Nda x Vbsepa

Donde:
Pca= Pena convencional aplicable
Pd= Penalizacion diaria
Nda= Numero de dia de atraso
Vbsepa= Valor de los bienes o servicios entregados o} prestados con

atraso

'PRESTACION DE SERVICIOS

En los contratos mediante los cuales se formalice la prestacion de servicios
generales o profesionales, debera establecerse como pena convencional la suma
equivalente al 1% Uno por ciento del pago correspondiente por cada dia natural
de retraso hasta agotar el limite maximo de aplicacion de la pena convenmonal
equwalente al 10% diez por mento del monto total del Contrato

Formula.- Pca= 1% Pqgc x Nda

Donde:

Pca= Pena convencional aplicable
Pgc= Pago que corresponde
Nda= Numero de dias de atraso

El monto que resulte por concepto de pena convencional en términos de los
puntos anteriores, se deducira de las liquidaciones o pagos que deban
efectuarsele al proveedor o prestadores de servicios.
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

i DESAI DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR,GENERAL DEL INDIVI

i t\W\(\/
L;' ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INUOBILIARIO Y DE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO

TN

. pudiendo elegirentre las siguientes modalidades:

APARAELFSTDD E BAJA CALIFORNIA

Y DE LA VIVIENDA PARA EL. ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13

. Fraccién | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 3 Fraccioén lll, 7y 47 parrafo segundo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California vy,
Articulo 3 Fraccién Il de su Reglamento; con el propdsito de salvaguardar los
bienes y el patrimonio de este Organismo, me permito emitir la presente norma
que contiene lo siguiente: ~

NORMAS Y POLITICAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE GARANTIAS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

GENERALIDADES

La Direccion Administrativa es la Gnica Unidad Administrativa autorizada en
términos de la ley para determinar la forma y montos de la constitucion de
garantias de cumplimiento y anticipo de contratos de adquisicion de blenes o}
prestacion de servicios del INDIVI. :

Se entiende por anticipo, el pago por adelantado que recibe el proveedor respecto
de los bienes o servicios que se le adquieren o contratan, pero no se considerara
anticipo cuando el pago anticipado se efectie después de iniciado el servicio pero
antes de la fecha de terminacion del mismo, siempre y cuando la cantidad dada
por adelantado sea proporcional al tiempo transcurrido a la fecha de dicho pago y
no rebase el porcentaje a que se refiere el parrafo cuarto de la presente; es decir
gue se pacte el pago en parmahdades venCIdas o bien a servicio prestado o blenes
recibidos.

MODALIDADES DE LA GARANTIA

La Direccién Administrativa determinara la forma de garantizar el anticipo o el
cumplimiento del contrato, segun corresponda a las condiciones de la adquisicion,

Y
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

INSTITUTG PARA EL DESARROLLO INMOBILIRRIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE BAJA CALIFORMIA

e Pdliza de fianza, Ila cual debera observar lo indicado por el Articulo 56
Fraccién | del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California.

o Cheque certificado a nombre del INDIVI.

e En efectivo, el cual debera entregarse en la caja recaudadora del INDIVI,
entregando copia del recibo correspondiente a la Direccién Administrativa o
a la Subdireccion de Administracién y Finanzas de este organismo.

e En especie, para lo cual debera suscribirse contrato por separado pero en
relaciéon con el contrato de adquisicién de bienes o servicios, en el que se
establezcan los bienes que constituyen la garantia asi como el valor
unitario de los mismo, lugar de su ubicaciéon y nombre del depositario.

GARANTIA POR ANTICIPOS

Para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios en lo que se pacte el pago
de anticipos, debera garantizarse el 100% del monto de anticipo otorgado,
garantia que debera exhibir el proveedor dentro de los cinco primeros dias
naturales contados a partir de la fecha de firma del contrato siempre y cuando el
anticipo no se haya pactado dentro de ese plazo, de lo contrario la garantia
debera exhibirse en la fecha de firma del contrato. ‘

Tratandose de servicios profesionales de asesorias y consultorias, en el que se
pacte el pago de anticipo, el prestador del servicio debera presentar garantia por
lo menos por el diez por ciento de dicho anticipo, debiendo exhibir la garantia en
la fecha de firma del contrato.
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

DESARROLLD mmunavus INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA £L ESTADQ DE BAJA CALFORNIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

La forma de determinar la garantia de cumplimiento se sujetara a la tabla
siguiente:

Monto del pedido o % minimo de garantia

contrato en salarios

minimos sin IVA

De 0 vsm a 2,000 vsm No aplica

De 2,000.01 vsm a 4,000 10

vsm

De 4,000.01 vsm a 13,000 -10

vsm ‘

De 13,000.01 vsm en 15

adelante . | :
EXCEPCIONES

Tratandose de la contratacion de servicios profesionales, capacitacion vy
comunicacion, no operara la fijacion de garantia de cumplimiento.

En las adquisiciones de bienes mediante pedidos de acuerdo a la Norma que
Determina la Formalidad de las Contrataciones no se establecera garantia de
cumplimiento, toda vez que el pago de los mismos se realiza contra la entrega
satisfactoria del bien adquirido; sin embargo en aquellos casos en que no obstante
por el monto de la contratacion deba celebrarse contrato por requerirse anticipo,
Indiscutiblemente debera establecerse garantia del mismo, en los términos que de
acuerdo a la presente norma, establezca la Direccién Administrativa.

~\
Jb\,
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

ISTIUTO PARASL DESARROLLO mDBLANOY DE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
¥ DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

RESPONSABILIDAD

La falta de otorgamiento de la garantia en los términos a que se refiere la
presente norma por parte del proveedor o prestador de servicio, dara origen a la
rescision del contrato, en los términos legales aplicables y en su caso al deslinde
de responsabilidad

al funcionario encargado de la confratacién por la omisién en el contrato
respectivo seguin corresponda.

La rescision del contrato a que se refiere el punto anterior se efectuara por la
Direccion Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y Servicios y

los casos de responsabilidad de servidores publicos y/o proveedores por
incumplimiento  de las obligaciones, ser4& sancionado por la Unidad de
Contraloria Interna de este orgamsmo ambos en términos de Ia legislacion
vigente.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a par’ur de la fecha de aprobacxon por la Junta directiva del lNDlVl

- EL DlRECTO G ERAL DEL INDIVI

JOSE LUI N RO ERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 3 Fraccién lll, 7 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y, Articulo 3 Fraccion
XVy cincuenta de su Reglamento; con el propdsito de salvaguardar los bienes y
el patrimonio de este Organismo, me permito emitir la presente norma que
contiene lo SIgwente :

NORMAS QUE ESTABLECEN LAS MODALIDADES PARA LA
FORMALIZACION DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS

- GENERALIDADES
Para los efectos de la presente norma se entiende por:
Contrato: Al instrumento juridico que consta por escrito, mediante el cual se
establecen las condiciones de adqwsncaon de un bien o la prestacion de un servicio
a favor del INDIVI.
Pedido: A la orden de compra de bienes, que genera, la Direccidén Administrativa
el Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de Administracion y
Finanzas del INDIVI.

Licitante: Persona que participe en el procedimiento de contratacion y a quien se
le adjudican pedidos o contratos.

DE LOS CONTRATOS

Los contratos que celebre el INDIVI en la adquisicidon de bienes o prestacion de
servicios, deberan reunir los requisitos que establece la legislacidn aplicable de

*”"“‘*ard'O“aI—ori'g‘e'n'deﬂos*recursos*o—regla‘s-espe'cia‘le*s-d‘e“op‘e‘ra‘ci‘é‘n“y“de'b'eré”Seu
4 {_—"suscrito por el Director General, el Licitante y dos testigos de asistencia.

 “G” # 510 Segunda Seccidén 51
ali, B.C. México. C.P. 21700 :
566) 552 2525 Fax. (686) 553 4322



INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

n DESA| DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DE LOS PEDIDOS

Tratandose  de adquisiciones de bienes cuyos montos no rebasen los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas para las
contrataciones mediante el procedimiento de adjudicacién directa incluyendo 3
cotizaciones, las operaciones se formalizaran con el pedido, el cual debe precisar
el nombre del proveedor adjudicado, la descripcién de los bienes a adquirir, el
monto a pagar y la fecha maxima del suministro de los mismos por parte del
proveedor, asi como los requisitos que establece la legislacion aplicable de
acuerdo al origen de los recursos o reglas especiales de operacion.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR ¢

JOSE LUIS,LE(%?XROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010

“G” # 510 Segunda Seccién
ali, B.C. México. C.P. 21100
386) 552 2525 Fax. (686) 553 4322
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INDIVI ' NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA ,

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 47 De la Ley General de Bienes del Estado de Baja
California con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de este
Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo siguiente: '

NORMAS Y POLITICAS PARA LA RECEPCION Y SUMINISTROS DE
BIENES MUEBLES

Todos los bienes muebles que se adquieran por el INDIVI para las Unidades
Administrativas deberan ser entregados y recibidos en el Almacén General del
INDIVI, dependiente del Departamento de Bienes y Servicios o donde se indique
por la Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion.

En el momento de la entrega de los bienes, debera sellar de recibido la factura al
proveedor, sin cuyo sello no podra darse tramite al pago respectivo.

Tratandose de entregas parciales, la factura deberd amparar Unicamente
aquellos que hubieran sido entregados, por lo que en ninglin caso, procedera el
sello de recibido de bienes que no se reciban.

No sera motivo o condicién para el trdmite del pago al proveedor, los tramites
internos de resguardo y asignacion a la Unidad Administrativa solicitante y
funcionario resguardante; por tal motivo y siempre que se trate de bienes sujetos
a inventario, el Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de
Administracion y Finanzas notificara a la_Unidad Administrativa correspondiente,
gue ya se encuentra registrado el bien, para que en un termino no mayor de 48
horas presente el resguardo para su certificacion y entrega de bienes, de no ser
asi, los bienes seran cargados automaticamente a el Jefe del Departamentos de
Bienes y Servicios o al Subdirector de Administracion y Finanzas de la Delegacion
correspondiente.

 “G” # 510 Segunda Seccién
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

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

No se dara tramite al pago de la factura que contenga sello de recibido diverso al
del Departamento de Bienes y Servicios o de la Subdireccién de Administracion y
Finanzas, salvo en aquellos casos en que previamente se haya autorizado la
recepcion en lugar distinto, como se indica en el primer parrafo de la presente, en
cuyo caso la Unidad Administrativa que fue autorizada para recibir los bienes es
quien debera estampar el sello respectivo y otorgar copia de la autorizacién para
ello al proveedor, a efecto de que se le permita realizar el cobro ante el INDIVI.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA REMODELACION DE EDIFICIOS PUBLICOS
O PRIVADOS QUE SE DESTINEN A OFICINAS

GENERALIDADES

Para integrar el Programa de Mantenimiento y Acondicionamiento de Edificios
Publicos del INDIVI, a partlr de los criterios de factibilidad técnica, funcionalidad,
uso optimo de espacios, disefio e imagen institucional, las Unidades
Administrativas  que cuenten con presupuesto para adquisicion de materiales,
servicios de instalacién, conservacion, mantenimiento y acondicionamiento de
bienes muebles e inmuebles, deberan manifestar por escrito a la Direccion
General, las necesidades que se requieran cubrir, la cual evaluarda el
planteamiento de necesidades , y en su caso, aprobara las adquisiciones, servicio,
obra o ftrabajo correspondientes, especificando y justificando el tipo de
adquisicion, servicio, obra o trabajo a realizar de acuerdo a la necesidad real y
funcional de la Unidad Administrativa, indicando el coédigo programatico
presupuestal que soportara el gasto. '

Las Unidades Administrativas se abstendran de asumir obligaciones con terceras
personas, prestadores de servicios, proveedores o contratistas, que comprometan
los recursos y el ejercicio presupuestal de las partidas para cubrir las erogaciones
de adquisicion, servicios, conservacion, mantenimiento, acondicionamiento de
bienes muebles e inmuebles.

«M
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

REMODELACIONES

Todo trabajo de remodelaciéon o adecuaciéon deberan de ser avalado previamente
a su ejecucion por el personal especializado del Departamento de Planeacion y
Proyectos dependiente de la Direccidén de Suelo y Vivienda o la Subdireccién
Técnica de las Delegaciones correspondientes. :

Los Trabajos de mantenimiento menores, como pintura en muros, plafones,
acabados en piso, etcétera, deberan ser pedidos de manera formal por los Jefes
de las Unidades Administrativas directamente ante la Direccion Administrativa por
conducto del Departamento de Bienes y Servicios del INDIVI o de la Subdireccién
de Administracién y Finanzas de la Delegacmn correspondlente

En el caso de adecuaciones o remodelaciones a edificios que no sean propiedad
del INDIVI y que habran de ser rentados para ser ocupados por oficinas de alguna
Unidad Administrativa del Organismo, la Unidad Administrativa interesada, debera
de disponer de recursos suficientes tanto para el pago del arrendamiento como
para la realizacion de los trabajos de adecuacion o remodelacion.

En la definicion de las necesidades, adecuaciones o remodelaciones de espacios
para oficinas, debera contemplarse el tipo de espacio, superficies estandares de
confort instalaciones especiales y acabados para una mejor funcionalidad.

Una vez que La Direccién General ponga a consideracion de la Unidad
Administrativa solicitante el anteproyecto de los trabajos de adecuaciéon 6
remodelacion requeridos, la Unidad Administrativa tendrd un plazo de cinco dias
habiles para manifestar por escrito, su aprobacién o correcciones en su caso al
anteproyecto, de no ser asi. La Direcciéon General asumira que el anteproyecto
presentado es el adecuado y definitivo, procediendo en consecuencia a elaborar el
presupuesto base.

En todos los casos de ejecucion de obra, La Direccién Administrativa o la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, debera de especificar en el contrato
de obra correspondiente, la obligaciéon de mantener la limpieza del area de trabajo
y la prohibicién de que en perimetros aledafios, no se permitira la acumulacion
% de escombros, evitar polvos y tomar las previsiones necesarias para evitar fugas

de energia, agua potable y seguridad el resto del edificio.

= Vi
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

N ESARROLL YDE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADD DE BAJA CALIFORMIA

Para efectos del cumplimiento de los tiempos de inicio y terminacién de las obras
de adecuaciones o remodelaciones de espacios para oficinas , en caso de
requerirse, la Unidad Administrativa solicitante y La Direccion General, deben de
acordar por escrito, previo a la contratacion de la obra, la logistica y estrategias
necesarias para el movimiento de personal, mobiliario, y habilitacion de areas de
servicio, dada la necesidad de que los trabajos y/o servicios prestados a la
ciudadania no se vean obstruidos & interrumpidos.

OFICINAS RENTADAS

Toda propuesta de arrendamiento de espacios para la operacion de oficinas,
talleres, laboratorios, bodega, etcétera o algiin uso inherente a la funcion
desarrollada por el INDIVI. Para que proceda, debera de ser previamente
revisado por el Departamento de Planeacion y Proyectos dependiente de la
Direccion de Suelo y Vivienda o por la Subdireccién Técnica de la Delegacion
correspondiente, quien emitird un dictamen por escrito en el que hara referencias
a aptitudes y conveniencias de las condiciones de seguridad estructural del
inmueble, condiciones generales de las instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias, telefonia, aire acondicionado, requerimiento de estacionamiento,
condiciones de acabado en piso, muro, plafones y su ubicacion en el contexto
urbano. ' o

Para arrendamientos de inmuebles que sean destinados a oficinas, talleres,
laboratorios, bodegas etcétera o algin uso inherente a las tareas del INDIVI :
todas las Unidades Administrativas deberan de abstenerse de contraer
compromisos con terceras personas sin contar con un dictamen favorable emitido

por el Departamento de Planeacién y Proyectos o la Subdireccion Técnica de la
Delegacién correspondiente.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por Ig/junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENET L DEL INDIVI
(m\

. M{\M(\ fe

JOSE LUIS LEON ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacién del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES

Corresponde exclusivamente a la Direccion Administrativa por medio del
Departamento de Recursos Humanos o a el Departamento Administrativo de la
Delegacion correspondiente, la administracion del personal del INDIVI, por lo que
es la Unica instancia encargada de la emisién de todo tipo de documentos
relacionados con el personal y derivados de la relacién contractual, tales como
constancias de trabajo, de percepcion salarial, de antigiiedad, etcétera, tanto a los
empleados interesados como a las distintas autoridades que lo soliciten; tramite
que debe efectuarse ante el Departamento de Recursos Humanos o el
Departamento Administrativo de la Delegacion correspondiente de este
Organismo. ' - - ' o

La inobservancia de los presentes lineamientos sera sancionada por conducto de
la Unidad de Contraloria Interna, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California, y
demas ordenamientos legales aplicable.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por fa junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GEN PRAL ﬁl\: INDIVI
— { N\M ]

Ry A
JOSE LUIS JEMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

EL Lo YDE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacién del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar los bienes y el patrimonio de
este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo siguiente:

NORMAS Y POLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE VACACIONES

Las Unidades Administrativas del INDIVI, de acuerdo a las necesidades del
servicio, determinaran las fechas en que el trabajador tomara su periodo de
vacaciones y para el efecto, publicaran el calendario departamental
correspondiente durante el mes de Enero de cada afio, a fin de que los
trabajadores lo conozcan, enviando copia del mismo al Departamento de
Recursos Humanos o .al Departamento Administrativo  de la Delegacion
correspondiente del INDIVI, dentro de los diez dias siguientes a su publicacién.

Los Trabajadores - deberan solicitar mediante el Formato de Solicitud de
Vacaciones a la Unidad Administrativa a la que este adscrito, su periodo de
vacaciones de conformidad a su fecha de ingreso a laborar, sefialando el dia que
inicie el periodo y el dia que este termina, obteniendo el visto bueno del Jefe
inmediato.

El Jefe de la Unidad Administrativa que corresponda autorizara las vacaciones al
trabajador, a traves del tramite correspondiente en el Departamento de Recursos
Humanos o el Departamento Administrativo de la Delegacion correspondiente,
enviando la solicitud original del trabajador firmada por el Jefe inmediato.

Los trabajadores disfrutaran de sus periodos vacacionales completos y no podran
disfrutar dos o mas periodos juntos.

La excepcién a la regla sefialada en el punto anterior, consiste en que el personal
de los niveles 17 al 20, en razén a las caracteristicas de las funciones que
realizan y a las necesidades del servicio, podran disfrutar durante el afio, de
manera continua o discontinua, sus periodos vacacionales que le correspondan,
con la debida autorizacién de su Jefe mmedlato y el visto bueno del Director

Administrativo.
™\ /
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

IO PARA AL SanTAo NADHILIARIO Y D INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

En atencion a lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California vigente, asi como a las Condiciones
Generales de Trabajo, se precisa lo siguiente:

e Durante el primer afio de labores no debera disfrutarse de ningun periodo
de vacaciones.

e Cumplido el afio de labores, se tendra derecho a gozar del primer periodo
semestral de diez dias habiles de vacaciones y después de un afo seis
meses laborados, se tendra derecho a gozar del segundo periodo de otros
diez dias habiles, aumentando un dia por periodo por cada afio de servicios
cumplidos hasta Ilegar a quince dias por cada periodo.

o Después del sexto afio, el periodo semestral de vacaciones se aumentara
en dos dias por cada cinco afios de servicio.

Si por fuerza mayor es necesario cambiar la fecha de las vacaciones del
trabajador después de publicado el calendario departamental, dicho cambio se
hara por acuerdo entre la Unidad Administrativa y el Trabajador.

Las vacaciones prescriben en un afo contando a partir de la fecha en que nace el
derecho a disfrutarlas, segun lo dispuesto por el articulo 94 de la Ley del Serwcm
C|V|I VIQente ‘ :

Cuando un trabajador deje de prestar sus servicios en el INDIVI tendra derecho a
que se le cubran econdmicamente las vacaciones no disfrutadas durante el Gltimo
afio de servicio o las proporcionales si el trabajador cuenta con menos de un ano
de servicios prestados.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacién poy'la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GE TRAL DEL INDIVI

{\M

JOSE LUI% LMMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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DIVI NORMAS Y POLITICAS

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

Jut DESARROLLO INMOS
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAU/

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, Articulo 3 y 7 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California, con el propdsito de salvaguardar
Los bienes y el patrimonio de este Orgamsmo me permito emmr la presente
norma que contiene lo S|gu1ente

NORMAS Y POLITICAS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE BIENES, MEDIANTE LA MODALIDAD DE SUBASTA
' INVERSA

DEFINICION.-Se entiende por subasta inversa al procedlmlento de venta publica,
mediante el cual quien requiere de la adquisicion de algtn bien, lo solicita en
forma publica a los interesados en proveerlo, sefialando las caracterlstlcas del
mismo y el precic maximo a pagar, adjudicandoselo a quien ofrezca bajo las
mismas condiciones, el precio menor.

OBJETO.- La Subasta Inversa tiene por objeto la eficiencia y transparencia en el
uso de los recursos publicos, asi como la optimizacién de los recursos
financieros, materiales y tecnolégicos, con la finalidad de economizar al atender
las necesidades de los diversos insumos que requieren las Unidades
Administrativas del INDIVI. ,

APLICACION.- La Unidad Administrativa podra aplicar el mecanismo de subasta
inversa electrénica en los procedimientos de adjudicacion directa e invitacion,
para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos patrones de desempefio y
calidad pueden ser objetivamente definidos por medio de especificaciones usuales
en el mercado.

I VA—
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO IN IARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CONCEPTOS.-Para los efectos de la presente norma se entendera por:
Convocante.- A la Direccion Administrativa por conducto del Departamento de
Bienes y Servicios del INDIVI.

Proveedor.- A las personas fisicas o morales que cuentan con autorizacién de la
convocante para participar en un procedimiento de subasta inversa, con motivo de
su registro en el padrén de proveedores.

Subasta Inversa.- Al procedimiento que se define el parrafo primero, cuya
aplicacion corresponde a la Convocante.

Puja.- Precio que un proveedor ofrece por el o los productos sujetos de Subasta
Inversa en relacién con la oferta de otro.

Historial de Oferta.- Es el reporte que genera el sistema automatizado  de
Subasta Inversa, mismo que contiene un resumen del procedimiento y el monto de
cada una de las pujas.

Contraloria.- A Unidad de Contraloria Interna del INDIVI.

PROCEDIMIENTO -La Subasta Inversa se llevara a acabo en cuatro Etapas
Invitaciéon a Proveedores.- En esta etapa se fijaran las bases de la Subasta,
mlsma que deberan contener:
o Descripcion general de los bienes
Presupuesto;
Precio maximo de los bienes el cual sera la base para las pujas;
Dia/Hora en que se inicia la Subasta;
Tiempo en que estara activa la Subasta para recepcion de pujas;
Texto en la que se indica la forma de operar y las obligaciones que se
adquieren:
e Plazo de entrega de los bienes y apercibimiento.

Periodo de Pujas.- En esta etapa se registran las ofertas de los proveedores
participantes durante el periodo de tiempo que se haya fijado en la etapa anterior,
generandose un archivo denominado-historial de ofertas.

Cierre y Fallo.- Una vez fenecido el tiempo sefialado en las bases para la
recepcion de las pujas, se adjudicara la compra en forma preliminar, al proveedor
que cumpla con las caracteristicas requeridas de calidad del producto objeto de la

Subasta y ofrezca el precio mas bajo.

(
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Adjudicacién.-El proveedor adjudicado debera ingresar los precios unitarios de
los bienes, cuyo importe debera corresponder a los considerados en la oferta
adjudicada, con esta informacion la Convocante elaborara el pedido o contrato
correspondiente que sera entregado al proveedor ganador en el domicilio de la
convocante.

SUMINISTRO DE LOS BIENES.-Una vez adjudicado el pedido o contrato, con
motivo de un procedimiento de subasta inversa, el proveedor ganador, contara con
el plazo concedido en las bases de la subasta, para suministrar los bienes
subastados, los cuales invariablemente deberan ser entregados en las
instalaciones de Almacén General del INDIVI o donde se indique por la
Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion de lo contrario se
le hara efectivo el apercibimiento sefialado en las bases.

SANCIONES.- Cuando el proveedor ganador en un procedimiento de subasta no
cumpliera con los requisitos establecidos en las bases para la entrega de Ios
bienes, la convocante podra optar por:

a).-  Concederle una prérroga cuando exnstan cnrcunstancxas que a su juicio
justifiquen el retraso. '

b).- Revocara automaticamente Ia adjudlcacnon y contratar aquel proveedor que
hubiera quedado en segundo lugar en su propuesta econdmica, durante
el procedimiento de Subastas Inversa.

Para el caso de que un mismo proveedor incurra por lo menos dos veces en la
hipotesis a que se refiere el inciso b del apartado de las sanciones, la convocante
podra solicitar a la Unidad de Contraloria Interna del INDIV, proceda en los
términos del Capitulo Sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Servicios para el Estado de Baja California.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA.- La Convocante debera conservar los
archivos del historial de oferta que genera el sistema de Subasta Inversa, por
tiempo que para los efectos procedentes establece la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California, con la finalidad de
comprobar el debido cumplimiento a la normatividad.
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L Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADOC DE BAJA CALIFORNIA

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

JOSE LUIS )LE "ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO ¥ DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacién del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo
siguiente: |

NORMAS Y POLITICAS PARA EL USO Y CUIDADO DEL SERVICIO
TELEFONICO

El Servicio telefénico sera de uso exclusivo para el desarrollo de las tareas propias
de la funcion del INDIVI y su autorizacion  correspondera a la Direccion
Administrativa. ‘

Se establecen como modalldades del servicio telefonlco las S|gwentes

EXTENSIONES: Corresponde a los edlﬂcnos del INDIVI que cuentan con un
conmutador telefénico que controla los accesos del servicio telefénico y que estos
sean otorgados segun las funciones del Servidor Pablico. El servicio telefénico
sera asignado de acuerdo a los siguientes niveles de acceso:

o (0) EXTENSIONES.- Servicio interno que permite comunicacién directa
entre las extensiones del conmutador telefénico.

o (1) LOCAL.- Servicio local a donde corresponda la linea telefénica utilizada

e (2) TELEFONO CELULAR.- Servicio de telefonia celular.

e (3)LARGA DISTANCIA NACIONAL.- Servicio a un area de larga distancia
en el pais diferente a donde corresponde el servicio telefonico utilizado.

e (4)LARGA DISTANCIA INTERNACIONAL Servicio de larga distancia a
Estados Unidos y Canada.

e (5)LARGA DISTANCIA MUNDIAL.-Servicio de larga distancia al resto de
los paises.

—
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LINEA DIRECTA COMERCIAL: Corresponde a las lineas ajenas a conmutador
telefonico donde los accesos seran otorgados segun las funciones del servidor
publico. El servicio telefénico sera asignado de acuerdo a los sngwentes niveles
de acceso:

e (1)LOCAL.- Servicio local a donde corresponda la linea telefénica
utilizada.

o (2)TELEFONOS CELULARES.- Servicio de llamadas a teléfonos
celulares.

e (5)LARGA DISTANCIA NACIONAL, INTERNACIONAL Y MUNDIAL.-
Acceso abierto para comunicarse a cualquier ciudad de cualquier pais. Se
estableceran codigos de acceso en las hneas telefonlcas que requneran de
este servicio.

Los accesos a que se refiere el punto anterior se autorlzaran a Ios Servidores
Publicos de la siguiente manera: ‘

CARGOS ACCESOS
Director General ' 0 al 5
Directores de Unidades Administrativas 0 al 4
Delegados, Jefes de Oficinas 0al3
Foraneas y Jefes de Departamento
Todos los demas Servidores Publicos 0 al1

Es responsabilidad de cada Servidor Publico el cuidado del uso del servicio
telefonico que se le autorice, por lo que se asignara seguin sea el caso una clave
de acceso para cada Servidor Publico.

s
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De igual forma se restringird el uso del servicio telefénico a aquellos Servidores
Publicos que de acuerdo a la tabla del parrafo tercero le deban corresponder, si
asi lo solicita el Titular de la Direccion Administrativa, Delegado o Jefe de Oficina
Foranea.

Se establece que todas las llamadas telefénicas en cualquiera de sus
modalidades no tendran limites de duracién, sin embargo los usuarios deberan
justificar cuando asi se le requiera por la Direccion Administrativa del INDIVI, en
aquellos casos en que el tiempo de la llamada y su destino sean de notoria
extraneza.

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan bajo su responsabilidad
determinar las distribuciones de los aparatos telefénicos a efecto de que aquellas
areas que se encuentran en espacios abiertos y comunes, se limiten al uso de
telefonos compartidos, evitando asi la instalacién y uso de un teléfono y namero
exclusivo por persona cuando no se requnera segun sus funcnones

Se prohibe el préstamo de teléfonos para uso de este servicio a las personas que
no sean Servidores Publicos, con excepcion de casos urgentes y previa
autorizacion del responsable del teléfono a utlllzar ~

Dentro del documento de resguardo del equipo telefonico se debera incluir la
obligacion del resguardante de cuidar no solo el equipo sino ademas el uso del
servicio telefénico.

Para las areas comunes a que se refiere el parrafo octavo debera designarse un
responsable del uso del servicio telefénico, quien firmarad el resguardo
correspondiente, debiendo informar de inmediato a su superior jerarquico del uso
indebido que el resto de sus comparieros den a efecto de que se deslinde la
responsabilidad que corresponda, de lo contrario sera responsable personalmente
en terminos de la presente normatividad.

La inobservancia de los presentes lineamientos sera sancionada por conducto de
la Unidad de Contraloria Interna del INDIVI, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California, y demas ordenamientos legales aplicables.

\
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TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

— [yl
JOSE LUISL ON%%

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIVI NORMAS Y POLITICAS

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario yde
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo
siguiente: '

'NORMAS Y POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE SEGUROS PARA
' ' - VEHICULOS OFICIALES

Las Unidades Administrativas del INDIVI que cuenten con presupuesto asignado
en la partida correspondiente a Seguros y Fianzas deberan remitir a la Direccién
Administrativa la solicitud de contratacién de polizas de seguros, anexando a la
misma el listado de los vehiculos oficiales que seran asegurados, los cuales se
encuentran a su encargo y custodia. '

Las polizas de seguro, nacional o con cobertura en los Estados Unidos de
Norteamérica, seran contratadas exclusivamente por la Direccién Administrativa
por conducto del Departamento de Bienes y Servicios.

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficinas Foraneas, Subdirectores, Jefe de
Departamento y demés personal administrativo se abstendran de asumir
obligaciones, acuerdos o convenios relativos al seguro de vehiculo o que
comprometan el ejercicio de la partida presupuestal correspondiente a Seguros y
Fianzas.

Los vehiculos de reciente adquisicién de modelo hasta cinco afios de antigliedad,
deberan contar preferentemente, con péliza de seguro de cobertura amplia. Los
vehiculos cuyo modelo sea de una antigiiedad superior a los cinco afios y que
hayan sido considerados por la Unidad Administrativa solicitante en Ia lista a que
se refiere el parrafo primero de la presente norma, deberan contar
preferentemente con poliza de seguro a la responsabilidad civil.

—
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Las Unidades Administrativas deberan presupuestar el monto necesario para la
contratacion de las pélizas de seguros de los automoviles que se encuentren
adscritos a estas.

La solicitud de contratacion de pdlizas de seguros de vehiculos, debera dirigirse
por escrito a la Direccion Administrativa del INDIVI, en el cual se especificara la
cobertura a contratar tomando en consideracion lo que establece el parrafo cuarto
del presente, asi como el cédigo programatico a afectar.

Adjunto a la solicitud de referencia debera acompafarse de la siguiente
documentacion:

e Copia de la tarjeta de circulacion del vehiculo, y

e En el caso de que el vehiculo sea de nueva adquisicion se presentara la
factura de compra a nombre del INDIVI, y el pedimento de importacion,
tratandose de vehiculos adquiridos en el extranjero.

La Direccion Administrativa del INDIVI evaluara las solicitudes presentadas y en
su caso, determinaré el tipo, importe y vigencia de la péliza de seguro a contratar
de acuerdo al modelo, uso, condiciones materiales y mecanicas del vehiculo.

La contratacién de seguro con cobertura en los Estados Unidos de Norteamérica
sera excepcional y limitada de acuerdo a las caracteristicas, uso y asignacion del
vehiculo. La Unidad Administrativa interesada habra de justificar por escrito la
contratacion de dicha modalidad ante la Direccion Administrativa.

En el caso de que el vehiculo sea dafado por algin siniestro, la Unidad
Administrativa afectada inmediatamente realizara las gestiones, denuncias y
tramites necesarios para deslindar responsabilidades y recuperar el patrimonial
conforme a la cobertura de seguro contratada.

Las polizas de seguro vigentes, continuaran hasta su término fiscal y las nuevas
deberan ajustarse a esta norma.
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INSTITUTO PARA EL DESARAOLLS
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de Ia fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI.

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

" Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13

Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propdsito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permlto emmr la presente norma que contiene lo
siguiente: o

NORMAS Y POLITICAS PARA EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
~ OFICIALES '

GENERALIDADES

Los funcionarios y empleados del INDIVI que tengan bajo se resguardo o
disposicion permanente vehiculos oficiales estan obligados a cumplir con Ias
normas y programas para el Mantemmlento Preventivo y Correctivo.
Quedan sujetos a la presente norma los siguientes vehiculos:
e Los que adquiera el INDIVI con justo titulo y en concepto de propletano
eLos que utilicen las Unidades Administrativas con motivo del préstamo o
comodato del Gobierno del Estado u otro Organismo Publico
Descentralizado, y
e Los que se vayan a adquirir o vender.

Cuando se trate de vehiculos producto de, préstamo o comodato, las Unidades
Administrativas responsables de dichos bienes deberan solicitar por escrito a Ia
Direccion Administrativa del INDIVI la insercion al programa de mantenimiento
preventivo y correctlvo y anexar documentamon comprobatona del origen del
vehiculo. ~

La Direccion Administrativa del INDIVI por conducto del Departamento de Bienes y
Servicios o la Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion,
organizara, aplicard y administrara un banco de informacion el cual debera contar
con los siguientes datos:

b\\
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Condicién del vehiculo( Propiedad, Préstamo, etcétera);

Unidad Administrativa a la que pertenece;

Numero de Inventario o niumero econémico segun sea el caso;

Numero de placas, marca, modelo, serie del vehiculo, cilindraje, odémetro
nimero de serie de la bateria:

» Fecha de recepcion, codigo programatico afectado, precio a costo y demas
datos que se requieran. :

Cuando se trate de vehiculos que acudan a servicio preventivo o correctivo, en
cada visita deberan registrarse los siguientes datos:

Cantidad de gasolina del vehiculo:

Nombre de quien recibe el vehiculo y hora;

Servicio que solicita; '

Fecha de terminacion del trabajo;

Fecha de la ultima visita;

Descripcién del servicio y demas datos que se requieran.

Los vehiculos que sean utilizados en el INDIVI por cualquier medio legal, antes de
“ponerlos en circulacion, las Unidades Administrativas deberan turnarlo a el
Departamento de Bienes y Servicios Administrativa o a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas de cada Delegacion o ~donde ésta determine para la
revision general de las condiciones en que se encuentra, asi como darlos de alta
en el inventario de este organismo.

La Direccion Administrativa por medio del Departamento de Bienes y Servicios o
de la Subdireccién de Administracién y Finanzas de cada Delegacién del INDIVI
dara seguimiento al Programa de Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos
Oficiales del INDIVI.

DE LOS SERVICIOS

Previo adquisicion de cualquier tipo de vehiculo de motor usado, se debera contar
con diagnostico general de algun Taller autorizado por el Departamento de Bienes
y Servicios o la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacion
! para tal fin.

“G” # 519 Segunda Seccién
ali, B.C. México. C.P. 21100
86) 552 2525 Fax. (686) 553 4322

73




DIV NORMAS Y POLITICAS

IND

Emi‘&?iﬁf&‘ﬁ'gﬁf%‘umi oE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Los Servicios de mantenimiento preventivo que debera aplicarse a los vehiculos
oficiales se clasifican en:

e Servicios No. 1 cada 2,000 millas o 3,200 Kildbmetros, o cada 3 meses:
Cambio de aceite de motor, cambio de filtro de aire, cambio de filtro de
gasolina, engrasado de chasis, suministro de antifirize, revisién de niveles,
bateria, limpia parabrisas, llantas, Iucesyfugas

e Servicio No. 2 cada 4,000 millas o 6,500 Kilémetros, o cada 6 meses:
Limpieza de carburador o inyectores, cambio de bujias y alambrado, lavado
de motor, revisién de bandas, valvula PCV, tiempo y sistema de frenos.

e Servicio No. 3 cada 12,000 millas o 20,000 kilémetros, o cada 18 meses:
Cambio de aceite de transmision, empaque y cedazo revision de
suspensuon y dlrecmon

Los requisitos para brindar los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo
son- : , R

Contar con presupuesto autorizado.

Elaborar solicitud a la Direccién Administrativa por conducto del Departamento de
Bienes y Servicios o a la Subdireccion de Administracion y Flnanzas de cada
Delegacion, con los siguientes datos

e Tipo de Servicio requerido:
e Unidad Administrativa Solicitante:

e Numero de inventario del vehiculo:

e Numero de placas:

e Nombre del resguardante: y

e Numero del Codigo Programatico a afectar.

Cuando se trate de reparaciones mayores o servicios se canalizaran a talleres
autorizados por la Direccién Administrativa del INDIVI quien por medio del
Departamento de Bienes y Servicios o a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas de cada Delegacion supervisara los trabajos que estos efecttien.

— ——
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CONTROL Y SEGUIMIENTO

El Departamento de Bienes y Servicios y la Subdireccién de Administracién y
Finanzas de cada Delegacién del INDIVI, emitiran un reporte mensual de servicios
realizados, vehiculos atendidos, asistencias, retrasos e inasistencia al calendario
del programa de mantenimiento preventivo y de reparaciones mayores.

Los Directores, Delegados, Jefes de Departamento y Subdirectores de las
Unidades Administrativas seran en primera instancia los encargados de vigilar el
cumplimiento a la presente norma, dar a conocer e informar sobre el calendario
oficial de mantenimiento preventivo y turnar aquellos vehiculos que requieran
reparacion mayor. . '

Los Directores, Delegados, Jefes de Departamento o Subdirectores de las
Unidades Administrativas haran los cambios de resguardo a favor del personal
que la misma Unidad Administrativa autorice, en los casos que por disposiciéon de
la Direccién Administrativa del INDIVI ordene la reasignacion de vehiculos por

incumplimiento a la norma de manténimiento.'

La Direccién Administrativa del INDIVI, es la Unidad Adm,inistrativa que autoriza las
erogaciones de la partida presupuestal, destinada al mantenimiento vy
conservacion de equipo de transporte. ‘

Las Unidades Administrativas podran realizar por su cuenta las erogaciones para
trabajos y servicios que establezcan de acuerdo a las disposiciones
administrativas en materia el ejercicio del gasto.

Las reparaciones o servicios a vehiculos oficiales llevados a cabo por cuenta de
las Unidades Administrativas o del resguardante deberan ser informados a la
Direccion Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y Servicios o
de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacion para
registrarse en el historial de vehiculos. '

Cuando se trate de vehiculos oficiales utilizados por varias personas el Director,
Delegado, Jefe de Departamento o Subdirector de la Unidad Administrativa que se
trate debera designar a una persona responsable de cumplir con el mantenimiento
de dichos vehiculos.
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I ESAI DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DE LAS REFACCIONARIAS Y TALLERES

La Direccion Administrativa del INDIVI por medio del Departamento de Bienes y
Servicios o de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacion
llevara el registro de empresas refaccionarias o de auto partes y talleres
autorizados, que proporcionen servicios en las diferentes regiones del Estado.

El' Personal de la Direccién Administrativa del INDIVI por conducto del
Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion que autoriza la compra de refacciones y asigna
trabajos a talleres distribuira de manera equitativa y racional Ia asignacion de
proveedores y prestadores de servicios, y buscara las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad. ‘ '

DE LAS PROHIBICIONES

El Personal que labora en el Departamento de Bienes y Servicios dependiente de
la Direccion Administrativa o la Subdireccién de Administracion y Finanzas de
cada Delegacién es el responsable de coordinar las funciones de mantenimiento y
reparacion de vehiculos oficiales y se abstendra de; ‘ ' : ‘

o Utilizar refacciones, para servicios o reparaciones a vehiculos particulares
de funcionarios, empleados o propios;

e Utilizar en los servicios o trabajos mecanicos refacciones usadas, sin
autorizacion;

Queda prohibido a los resguardantes y personal que tenga bajo su disposicion
permanente vehiculos oficiales, adherir engomados o calcas, incorporales dibujos
0 mensaje, que anuncien cualquier tipo de propaganda o promocion, excepto los
emblemas oficiales, autorizados por la propia Unidad Administrativa o por algun
programa institucional. ' ‘

La inobservancia de los presentes lineamientos sera sancionada por conducto de
la Unidad de Contraloria Interna del INDIVI, de conformidad con lo dispuesto en la
ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Baja California,
y demas ordenamientos legales aplicables.

N -
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TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira

efecto a partir de la fecha de aprobacio

EL DIRECTOR GE

n por la junta directiva del INDIVL.

NERAL DEL INDIVI

\ k““nn()@

JOSE LUIS |

| EON ROMERO

‘Mexicali, Baja Califorhia a16de Marzo de 2010
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DIVI NORMAS Y POLITICAS

IND

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propoésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permito emitir la presente norma que contiene lo
siguiente: |

NORMAS Y POLITICAS PARA EL CASO DE ROBO DE VEHICULOS
' ' OFICIALES

‘En caso de robo de vehiculo oficial de la Unidad Administrativa afectada realizara
las gestiones necesarias para recuperar el patrimonio y deslindar las
responsabilidades que resulten. - ~ ~ '

La persona titular del resguardo que ampara el vehiculo, de manera inmediata y
sin demora, al tener conocimiento de los hechos debera - informarlos al superior
~ jerarquico, Direccién Administrativa del INDIVI Yy, en su caso, a la Compariia de
Seguros que corresponda.
La Unidad Administrativa afectada verificara que el resguardante y el usuario del
vehiculo formulen y presenten los reportes respectivos ante la Policia Federal de
Caminos y la Direccién de Seguridad Publica Municipal y la denuncia que
corresponda ante el Ministerio PUblico del Fuero Comn; para tal efecto, podra
auxiliarse de los servicios de asesoria jurldlca de la Compaiiia de Seguros o de
la Umdad Juridica del INDIVI.

Si el vehiculo cuenta con seguro, para hacer efectiva la poliza y gestionar el pago
de la indemnizacion respectiva la Unidad Administrativa afectada presentara la
licencia vigente del resguardante o conductor del vehiculo robado, el recibo de no
adeudo municipal y las demas constancias y reportes realizados; para tal efecto la
Direccién Administrativa por medio del Departamento de Bienes y Servicios o de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacién realizara las
% gestiones necesarias a fin de facilitar la factura original, el pedimento de

importacién y la tarjeta_de circulacién correspondiente

\(
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L

En su caso, el pago de la indemnizaciéon recuperado se remitira a la Direccion
Administrativa por conducto del Departamento de Contabilidad y Presupuesto o la
Subdireccién de Administracién y Finanzas de cada Delegacién para que ingrese
al codigo programatico que corresponda. La recuperacion de la indemnizacion NO
supone la autorizacion o restitucién automatica para adquirir otro vehiculo. -

El Titular de la Unidad Administrativa afectada remitira la documentacion y
constancia de tramites realizados y transferird el vehiculo a la Direccion
Administrativa quien gestionara lo procedente ante los registros del Departamento
de Bienes y Servicios o la Subdireccion de Administracién y Finanzas de cada
Delegacion. ' v ‘

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficinas Foraneas, Subdirectores, Jefes de
Departamento del INDIVI instruiran, en sus respectivos ambitos de competencia,
y en particular a los encargados de las Areas Administrativas, sobre la debida
observancia y oportuna aplicacion de los criterios y lineamientos de la presente
norma. ; , o

En el ambito de sus respectivas facultades, la inobservancia de los presentes
lineamientos sera sancionada por la Unidad de Contraloria Interna, conforme a la
‘Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y demés
ordenamientos aplicables. L e o

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacién por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GE L DEL INDIVi

< [l 0
JOSE LUIS I}EMRO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacidn del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permlto emitir la presente norma que contiene o
siguiente: o

NORMAS Y POLITICAS PARA EL DANO DE VEHICULOS OFICIALES POR
CHOQUE O ACCIDENTE DE TRANSITO: ‘

Se entiende por vehiculo oficial el destinado a las tareas que competen al INDIVI,
utilizado en el trabajo, para carga, transporte, servicio general o de apoyo en la
ejecucion y desempefio directo de las funciones aSIgnadas a la Umdad
Admmlstratlva de que se trate. ~

La presente norma no aplica para los vehiculos particulares de los funcionarios
que reciben pago por concepto de arrendamiento de vehiculos.

En caso de choque o colisiéon de algin vehiculo oficial, la Unidad Administrativa
afectada y la persona titular del resguardo que ampara el vehiculo dafado,
realizaran las gestiones necesarias para deslmdar responsabilidades y restituir el
patrimonio publico.

El conductor del vehiculo oficial dafiado o el titular del resguardo, de manera
inmediata y sin demora, al tener conocimiento de los hechos debera informarlos al
superior jerarquico, al Departamento de Bienes y Servicios dependiente de la
Direccién Administrativa del INDIVI, al Departamento Administrativo de cada
Delegacién y a la Compaiiia de Seguros correspondiente.

A
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La Unidad Administrativa afectada verificard que el resguardante y usuario del
vehiculo formulen y presente los reportes respectivos ante la autoridad municipal a
cargo de la seguridad publica y transito, en su caso, ante la Policia Federal de
Caminos y Ministerio Publico que corresponda; para tal efecto, podra auxiliarse de
la asesoria juridica de la Compafiia de Seguros, de la Unidad Juridica del INDIVI.

Para realizar la denuncia de hechos ante la agencia del Ministerio Publico, la
Direccién Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y Servicios o
del Departamento Administrativo de cada Delegacion facilitara la factura original,
el pedimento de importacion y la tarjeta de circulacion que corresponda.

Si del parte policial, certificado médico, peritajes y demas constancias se
desprende la imprudencia y responsabilidad del conductor del vehiculo oficial, la
Unidad Juridica vy la Direccién Administrativa del INDIVI suspenderan toda
gestion, asesoria o representacion del conductor. En este sentido su actuacion se
limitara a recuperar el vehiculo oficial, y en su caso, hacer efectiva la péliza de
seguro que corresponda :

Si de la mvestlgamon de los hechos se desprende que el aCCIdente ocurno
encontrandose el trabajador dentro de los supuestos que sefala el Articulo 488

- de la Ley Federal del Trabajo, el INDIVI, con fundamento en el Articulo 93 de la
Ley del Servicio Civil, quedara exceptuado de las obligaciones que a cargo del
patrén determina el articulo 487 de la Ley Federal Precitada.

De acreditarse los supuestos sefialado en los puntos que anteceden, el conductor
del vehiculo o el titular del resguardo, se haran responsables de liquidar el
deducible, las multas, los costos de reparacion de los dafios materiales, y demas
obligaciones que resulten el Titular de la Unidad Administrativa afectada y la
Direccion Administrativa del INDIVI en coordinacion con el Departamento de
Bienes y Servicios, el Departamento Administrativo de cada Delegacion y la
Unidad Juridica del INDIVI evaluaran y determinaran con fundamento en los
articulos 55 y 57 de la Ley del Servicio Civil, lo que corresponda con relacién a la
suspensién o terminacion de la relacion laboral.
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

o
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADOC DE BAJA CALIFORNIA

En todo caso y sin perjuicio de lo sefialado en los parrafos quinto, sexto y séptimo
que anteceden la Direccion Administrativa del INDIVI, dara vista a la Unidad de
Contraloria Interna del Organismo para los efectos que sefala la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Por otra parte, para gestionar el pago de la indemnizacion respectiva y hacer
efectiva la poéliza de seguro que ampara el vehiculo dafado, la Unidad
Administrativa afectada y el titular del resguardo enviaran a la Direccién
Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y Servicios o del
Departamento Administrativo de cada Delegacion del INDIVI la licencia de
automovilista vigente de la persona que conducia el vehiculo al momento de ser
dariado, el parte informativo de la autoridad municipal o de la Policia Federal de
Caminos, el peritaje correspondiente, el presupuesto de reparaciones y, en su
caso, el presupuesto de dafios causados a terceros, asi como las demas
constancias y reportes realizados. La Direccion Administrativa del INDIVI
gestionard ante la Compaifila de Seguros la determinacién de los dafios
ocasionados y el monto del deducible adeudado. g :

Si los dafios son evaluados como irreparables o perdlda total, la Unidad
Administrativa afectada ademas de las constancias sefialadas transferira el
vehiculo a la Direccién Administrativa del INDIVI quien gestionara lo procedente
ante los registros del Departamento de Blenes y Serwc:os

Recuperado el pago de la indemnizacion, la Direccion Administrativa lo remitira al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto para que ingrese al codigo
programatico que corresponda. La recuperaciéon de la indemnizacién NO implica
la restitucion o autorizacién automatica para adquirir otro vehiculo.

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficinas Foraneas, Subdirectores, Jefes de
Departamento del INDIVI instruiran, en sus respectivos ambitos de competencia,
y en particular a los encargados de las areas administrativas, sobre la debida
observancia y oportuna aphcacnon de los criterios y lineamientos de la presente
norma.

En el ambito de sus respectivas facultades, la inobservancia de los presentes
lineamientos sera sancionada por la Unidad de Contraloria Interna, conforme a la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado y demas
ordenamientos aplicables.

4
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DESAFROLLO WIOBLURIO Y OE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacién por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GEN/E{\RAL DEL INDIVI

L, ﬂﬂ/

JOSE LUIS LEON ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

1 ILIARIO ¥ DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA GALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me perm|to emitir la presente norma que contiene lo
srguuente :

NORMAS Y POLITICAS DEL SISTEMA DE INVENTARIO Y RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES

DE LA COMPETENCIA

La Dlrec:CIon Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y Servicios
es la Unidad Administrativa del INDIVI que organlza aphca y admlnlstra el
Inventario y Resguardo de Blenes Muebles :

DE L.OS BIENES MUEBLES

Todos los bienes muebles clasificados dentro del grupo, 51,000 al 54,000 seran
sujetos a inventario y resguardo, y deberan darse de alta por el Departamento
de Bienes y Servicios dependiente de la Direccion Administrativa del INDIVI.

Tambien se daran de alta los bienes muebles que se adquieran por donacion
permuta, reposicion, dacién en pago, con cargo a fondos de participacién, gastos
de obra publica o indirectos, o que se construyan con materias primas o materiales
adquiridos por el INDIVI y los que determine La Direccion Administrativa.

En caso de duda sobre si un bien mueble deba ser registrado, se consultara al
Departamento de Bienes y Servicios o al Departamento Administrativo de cada

Delegacion del INDIVI y al Catalogo de Partidas Presupuestales emitido por la
1 Secretaria de_Planeacion y_Finanzas..
““\& (_
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DIV NORMAS Y POLITICAS

INDE

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INIAOSILIARIO Y DE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADG DE BAJA CALFORNIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL. ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

No se autorizaran los pagos, con cargo al Fondo de Operacion, por la adquisicién
de bienes muebles clasificados dentro del grupo 51,000 al 54,000.

Los Directores, Delegados , Jefes de Oficinas Foraneas, Subdirectores y Jefes de
Departamento. que autoricen la adquisicion de bienes muebles vigilaran el
cumplimiento estricto de las presentes normas y politicas de operacion.

DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES

Los Proveedores deberan entregar los bienes muebles adquiridos en las
instalaciones del Aimacén General del INDIV] dependiente del Departamento de
Bienes y Servicios o donde se indique por la Subdireccion de Admmlstracnon y
Finanzas de cada Delegamon :

Correspondera reglstrar los siguientés datos:
Al Departamento de Bienes y Servicios o al Departamento Administrativo de cada
Delegacion del INDIVI

e Concepto de adquisicion; compra, donacion, permuta, reposicién por
garantia, dacién en pago, construccion, adquusucnon con cargo obra pubhca

o fondos de participacion. i '
- Clave del bien mueble

Proveedor RFC

Costo Unitario

Marca

Modelo

Numero de Serie

Numero de Factura

Fecha de Facturacion

Fecha de Alta

Garantia

Numero de Inventario

Caracteristicas del Bien

2 e © e o & e 6 e o o ©

A La Unidad Administrativa que adquiere:

Registrar los datos del resguardo
Recabar la firma del resguardante
Ubicar fisicamente el Bien Mueble

Entregaral ‘DepaﬁaméntO'de—B‘re’nes‘y‘SérviciUs—'el‘resgua‘rdo*ﬁfm‘a‘d‘o*y
Recoger en el Aimacén General el bien adquirido dentro de los tres dias
Siquientes al registro.

® 8 @ o e
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

3 E
LA VIVIENDA PARA EL £STADO DE BAJA CALIFORNIA

Los bienes muebles se daran de alta cuando estén amparados por facturas que
retnan los requisitos fiscales o que en su caso, se acomparien del convenio fiscal
o documentos que acrediten su adquisicion.

Solamente se daran de alta aquellos bienes muebles que retnan las
caracteristicas y condiciones sefialadas en la orden de compra.

El Aimacén General del INDIVI o la Subdireccion de Administracién y Finanzas de
cada Delegaciéon NO podra recibir del proveedor o entregar a la Unidad

' Administrativa interesada los bienes muebles adquiridos si se omite algtin dato de
los sefialados anteriormente por las presentes normas.

El Aimacén General del INDIVI o la Subdireccién de Administracion y Finanzas
debera certificar la factura y expedira el contra recibo cuando exista la entrega y
recepcion de la totalidad de bienes que se indican en la orden de pedido;
solamente podra certificar facturas o expedir contra recibos que amparen la
entrega y recepcion parcial del total de bienes ordenados, cuando asi lo acuerde
con la Unidad Administrativa que adquiere y con el proveedor.

En todos los casos, la Unidad Administrativa que adquiere hara saber al proveédor
que el tramite de pago iniciara hasta la entrega de la cantidad total de los bienes
muebles que sefiala la orden de compra. '

i

El Jefe del Departamento de Bienes y Servicios o el Subdirector de Administracién
y Finanzas de cada Delegacion es quien podra determinar si la entrega de bienes
se realiza en lugar distinto al del Almacén General, tomando en cuenta la solicitud
de la Unidad administrativa que adquiere, el volumen, tamafio y caracteristicas
tecnologicas o especiales de los bienes obtenidos.

Para garantizar que los bienes muebles adquiridos relinan las caracteristicas o
especificaciones tecnoldgicas pretendidas por la solicitante, el Jefe del
Departamento de Bienes y Servicios o el Subdirector de Administracion y Finanzas
de cada Delegacion recabara el visto bueno del personal especializado cuando asi
se indique en la solicitud de compra.

— .
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INSTITUTO PARA EL DESARAOLLO mraosua ¥oE INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORMIA
Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DE LA VALUACION DE BIENES MUEBLES

Los bienes muebles seran considerados como activos fijos y causaran alta con el
valor facturado, los bienes adquiridos: por donacion - o que sean construidos por
orden o encargo de las Unidad Administrativas se registraran con factura interna
realizada por La Direccion Administrativa del INDIVI o por la Subdireccion de
Administracién y Finanzas de cada Delegacién, con valor de un peso moneda
nacional.

Los bienes muebles construidos por encargo a terceros se daran de alta con el
valor que incluya mano de obra y materia prima utilizada; en su caso, la Direccion
Administrativa del INDIVI por medio del Departamento de Bienes y Servicios o por
la Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion realizara la
factura interna que sume el costo fotal del bien.

Los bienes muebles adquiridos con fondos de participacion o fideicomisos, se
acompanfaran con fotocopia de la factura de adquisicién y acuerdo o acta de
entrega, donde indique la cantidad y el valor de los bienes que corresponden al
INDIVI quien recibira a través del Departamento de Bienes y Servicios o la
Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion y para efectos del
Inventario y Resguardo de Bienes Muebles, realizara factura mtema de cada bien,
con el precio lndlcado en el documento de origen

Los bienes muebles que se reciban por concepto de dacion en pago se les dara
de alta con el valor que para cada bien indique la Comisién Estatal de Avallios, en
este caso, el valor indicado; sirve para que la Direccion Administrativa a través del
Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion realice la factura interna para el Inventario
Resguardo Bienes Muebles y carece de efectos sobre obligaciones fiscales.

Los Bienes Muebles que sustituyan a otro en ejercicio de la garantia por defectos
de fabrica o de seguro contra riesgos, seran dados de alta con numero de
inventario distinto y con el valor de la factura actualizada. ~

e La Direccion Administrativa por conducto del Departamento de Bienes y
Servicios o la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada
Delegacion sera la encargada de hacer efectivas las garantias y las
Unidades Administrativas podran coadyuvar para tal fin.

Unidad Administrativa hara efectiva las garantias.

5 e En caso de fratarse de bienes adquiridos con gastos indirectos, la propia

Los cambios de bienes en uso de garantia adquiridos por cualquier via,

) &E deberan entregarse en el Departamento de Bienes y Servicios a la
- (\ ~_Subdireccion de Administracion y Finanzas del INDIVI.
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Cuando los bienes se adquieran con el propésito de formar parte, actualizar o
mejorar el funcionamiento de otro, la Unidad Administrativa solicitante debera
precisar el numero de inventario del bien al que sera incorporado, para efectos
de actualizar el valor principal, identificar y ubicar al bien accesorio o secundario.

DEL RESGUARDO

Todo resguardo debera ser firmado por el resguardante, digitalizado por el
Departamento de Bienes y Servicios o por la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion y respaldado por escrito.

El resguardo implica la obligacién del resguardante de custodiar, conservar y dar
buen uso al bien asignado, en las actividades propias del trabajo

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficinas Foranea, Subdirectores y Jefes de
Departamento  estan obligados a registrar los cambios de resguardo por
movimientos de personal, ubicacion, fisica o reasignacion interna, a mas tardar en
los cinco dias habiles posteriores al movimiento. ' :

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficina Foranea, Subdirectores y Jefes de
Departamento estan obligados a tramitar 0 _expedir constancia del cambio,
liberacion o entrega de resguardo sobre bienes activos asignados, cuando el
resguardante o empleado, cambie de adscripcion, esté en proceso de liquidacion
o termine la relacién laboral. Para tal efecto, validaran dicha informacién con el
Departamento de Bienes y Servicios o con la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion. ‘

DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES

Cuando se considere que el bien mueble ya no cubre las necesidades del servicio,
que por las condiciones de uso deba sustituir o que requiere de reparacion, las
Unidades Administrativas que conforman el INDIVI, lo pondrén a disposicién del
Departamento de Bienes y Servicios o en la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion.

Para el propésito anterior, los bienes se pondran a disposicién del Departamento
de Bienes y Servicios o de la Subdireccion de Administracién y Finanzas de cada
Delegacién realizando el cambio de resguardo.

Cuando los bienes asi transferidos puedan servir, seran reacondicionados y en
caso de que exista otra Unidad Administrativa interesada, podran asignarse

actualizando los resguardos correspondientes.
TN
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LA VIVIENDA PARK EL ESTADG DE BAJA CALIFORNIA

El Jefe de la Direccion Administrativa determinaréa y autorizara la asignacion de
bienes que se encuentren bajo el resguardo del Departamento de Bienes y
Servicios o de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacion,
asi como el aprovechamiento, la enajenacion, baja o destruccion de los mismos,
atendiendo la normatividad para esos casos.

El Jefe del Departamento de Bienes y Servicios o el Subdirector de
Administracion y Finanzas de cada Delegacién registrara la baja o reasignacion
de bienes, estableciendo el motivo o causa de la misma.

Para dar de baja bienes muebles, propiedad de este Organismos Publico
Descentralizado, se sujetardan a lo dispuesto por la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Baja California.

Si este Organismo Publico Descentralizado cuenta con bienes muebles asignados
en comodato o prestados por Oficialia Mayor del Gobierno del Estado u otros
Organismos Publicos Descentralizados .y no tengan compostura o que por sus
condiciones no cubra las necesidades, seran devueltos y puestos a disposicién de
la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado o del Organismo que sea propietario.

DE LA DESTRUCCION, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES

Los resguardantes, seran responsables de la perdida, extravio, dafio o
destruccion de los bienes que en el Inventario y resguardo de Bienes Muebles
aparezcan bajo su custodia y encargo.

En los casos en que el bien mueble se destruya o dafie por el uso normal,
conforme a su destino, por riesgo del propio trabajo, sea en hora laborable
siempre y cuando no se encuentre el trabajador bajo la influencia de alguna droga
o alcohol en estos casos el resguardante quedara liberado de cualquier
obligacioén.

Los resguardantes quedan obligados a hacer del conocimiento inmediato del
superior jerarquico y de la Unidad Administrativa en que trabaja, los casos de
extravi, dafo, destruccion o robo de bienes muebles y estos, a su vez y de la
misma forma, a el Departamento de Bienes y Servicios o a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas de cada Delegacion.

 “G” #5710 Segunda Seccidn 89
ali, B.C. México. C.P. 21100
386} 552 2525 Fax. (686) 553 4322




INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

LO YOE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO.DE BAJA CALIFORNIA

En los casos en que el bien mueble se darie, extravie o sea robado se levantara y
anexara el acta correspondiente, firmada por el resguardante vy el Jefe jerarquico
superior y se turnara al Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccion de
Administracion y Finanzas de cada Delegacion; esto con independencia de que
segun sea el caso deba darse parte al Ministerio Publico.

En todos los casos en que el dafio, destruccion, extravié o robo del bien mueble
sea imputable al resguardante o tercero, tiene la obligacién de reponerlo por otro
de la misma especie y cahdad o} pagar en efectlvo o por descuento nomlnal el
valor de reposicién del activo.

DE LAS RESPONSABILIDADES

Los Directores, Delegados, Jefes de Oficinas Foraneas, Subdirectores y Jefes de
Departamento que adquieran bienes muebles y no sean dados de alta en el
Inventario y resguardo de bienes muebles incurriran en responsabilidad en término
de la Ley de Responsablhdades de los Servidores Publlcos deI Estado de Baja
California. : ‘

EL INDIVI se reserva en todo caso el derecho a ejercer las acciones penales,
civiles o laborales que procedan, si se comprueba que los bienes muebles se
destruyeron intencionalmente, por descuido, negligencia o imprudencia, aplicara
el Articulo 57 de la Ley del Servicio Civil y dara vista a la Unidad de Contraloria
Interna del INDIVI.

En los casos de destruccién, extravio, siniestro o robo del bien mueble, no
imputable al resguardante quedara liberado de cualquier obligacion, pero esta
obligada a proporcionar la informacioén y documentos requeridos para dilucidar las
responsabilidades de terceros.

El Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccién de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion solicitara la intervencion de la Unidad de Contraloria
Interna del INDIVI cuando existan bienes muebles faltantes, carentes de
justificacién o habiéndola esta sea inconsistente; cuando el personal reciba del
proveedor bienes muebles, fuera del procedimiento o sin apego a las normas

indicadas y cuando de las constancias y documentos exhibidos se desprenda la
;grobable responsabilidad del resguardante o de terceros.

1
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DE LA VERIFICACION DE INVENTARIO Y RESGUARDOS

El Jefe de Departamento de Bienes y Servicios o el Subdirector de Administracion
y Finanzas de cada Delegacion programara la revision periodica y aleatoria de
verificacién de inventario y resguardo quedando obligados los Directores,
Delegados Jefes de Oficina Foraneas, Subdirectores y Jefes de Departamento, a
brindar el apoyo necesario.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacién por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GE 1R EL INDIVI
i\

JOSE LUIJ LEQ OMERO ,

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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I O INN RIO Y DE
LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organismo, me permito emltlr la presente norma  que contiene lo
siguiente: ‘

NORMAS Y POLITICAS PARA LA ENAJENACI()N DE BIENES MUEBLES

El Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccién de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion son las Unidades Administrativas encargadas de
proponer y determinar el destino final de los bienes muebles dados de baja del
,Inventarlo y Resguardo de Bienes Muebles propledad del INDIVI

La baja de un blen mueble por parte de las Umdades Admlmstratlvas NO lmpllca
obligacion a cargo del Departamento de Bienes y Servicios o de la Subdireccion
de Administracién y Finanzas de cada Delegacion del INDIVI de reponerlo por
otro. :

La Direccion Administrativa del INDIVI por conducto del Departamento de Bienes y
Servicios o de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de cada Delegacion
tramitara y ejecutara la enajenacion de los bienes muebles dados de baja y que
forman parte del patrimonio mobiliario del INDIVI.

Los bienes muebles sujetos a enajenacion deberan contar previamente con un
dictamen técnico del area especializada que corresponda y que en el caso
concreto determine la Direcciébn Administrativa del INDIVI por conducto del
Departamento de Bienes y Servicios o de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion para establecer la condicion que guarda, y en su
caso, con avallo de la Comisién Estatal de Avaltos.

/ﬁ\&‘g\

A
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La enajenacién de bienes muebles a titulo oneroso a que se refiere el Articulo
100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California se
llevara a cabo a través de Subastas Publicas.

DE LOS BIENES INSERVIBLES O INUTILES

Para los efectos de esta norma se consnderara que un mueble es inservible o
inatil cuando:

e De los dictamenes Técnicos se determine gue los bienes a diagnosticar no
resultan funcionales para el servicio, en cuyo caso no sera necesario
avalio de la Comisién Estatal de Avaluos.

e De los dictamenes técnicos se determine que funcionan pero que por sus
condiciones no son Uutiles para el servicio publico por la baja capacidad,
minimo rendimientos o limitaciones, por lo que deban sustituirseles, en
cuyo caso la Comision Estatal de Avaltios determinara su valor comercial.

DE LOS BIENES NO FUNCIONALES PARA EL SERVICIO

En el caso de los blenes muebles a que se reflere el primer parrafo antenor y
siempre que no se trate de vehiculo de motor una vez dado de baja del
Inventario y Resguardo de Bienes Muebles, la Direccion Administrativa del INDIVI
por medio del Departamento de Bienes y Servicios o de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas de cada Delegacion autorizara la enajenacion a titulo
gratuito, por medio de contrato de donacién a Institucién de beneficencia o a
persona indigente que lo solicite y, de no ser posible, llevar a cabo su destruccién.
El plazo para solicitar un bien inservible sera de qumce dias habiles a partir del
dictamen técnico especnallzado

Tratandose de vehiculos de motor comprendidos dentro de la hipétesis del punto
uno del parrafo anterior, una vez dados de baja del Inventario y Resguardo de
Bienes Muebles, el Director Administrativo del INDIVI por medio del Departamento
de Bienes y Servicios o de la Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada
Delegacion autorizara directamente la enajenacion a titulo oneroso por medio de
invitacion y solicitara4 a la Secretaria de Planeacién y Finanzas fije el precio de
apertura en caso de no contar con él.
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El procedimiento de adjudicacion para la venta de aquellos vehiculos oficiales a
que se refiere el segundo parrafo del punto anterior y tiene como caracteristica
que no se requiere autorizacién del Director General del INDIVI para su venta, se
sujetara a lo siguiente:

La Direccion Administrativa por medio del Departamento de Bienes y Servicios o
del Subdirector de Administracion y Finanzas de cada Delegacion invitara por
escrito a cuando menos tres personas en donde especificara las caracteristicas
del vehiculo o vehiculos, precio de apertura, condiciones para concursar,
condiciones de pago, dia, hora y lugar de la celebracion de la Adjudicacion, asi
como las fechas, lugares y horas en que los interesados podran conocer, visitar o
examinar los vehiculos sujetos a enajenacion. ‘

Si el dia de la adjudicacion el postor o postores no ofrecen o no alcanzan el precio
de apertura sefialado por la Comisién Estatal de Avallios, se tomara como postura
legal la oferta mas alta, aunque solamente hubiera una. ‘ :

En caso de existir mas de una oferta:

e La Direccién Administrativa del INDIVI por medio del Departamento de
Bienes y Servicios o de la Subdireccién de Administracion y Finanzas de
cada Delegacion declarara la mejor postura y preguntara en voz alta a los
concursantes presentes si pueden mejorar la oferta, dandoles cinco minutos
como maximo, transcurrido dicho término si los demas concursantes no la
mejoran, hara la declaratoria de ganador a la oferta mas alta.

e Cuando se mejore la posicion u oferta dentro de los cinco minutos que
sigan a la pregunta, el Jefe del Departamento de Bienes y Servicios o el
Subdirector de Administracién y Finanzas de cada Delegacion del INDIVI
preguntara en voz alta de nuevo si alguno de los presente ofrece otra
postura legal superior y asi sucesivamente. En el momento en que,
pasados los cinco minutos de hecha la pregunta no presentan propuestas
superiores a las ofrecidas, la Gltima postura sera declarada como ganadora.
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Al concluir la sesién se levantara acta circunstanciada que debera contener, el
nombre del postor y postura ganadora, asi como el nombre de los concursantes
no ganadores, asentando los lugares en que quedaron, todo ello debidamente
firmado por cada postor y por el Jefe del Departamento de Bienes y Servicios o
por el Subdirector de Administracién y Finanzas de cada Delegacion.

e El pago total de los bienes subastados debera cubrirse en forma
integra mediante cheque certificado dentro de los cinco dias
siguientes a la fecha de celebracion de la subasta, debiendo el
concursante ganador depositarlo en la caja registradora del INDIVI.

o El acta circunstanciada de la subasta publica sera el documento que
formalice la operaciéon de compra-venta, mismo que hara las veces
de titulo de propiedad, asimismo en dicha acta se establecera que el
concursante ganador se obliga a no poner en cnrculacnon los
veh:culos ofertados

e Cuando pasados cinco dias postenores al pago total el concursante
~ ganador no recoge los vehiculos adjudicados del lugar o Iugares en
que éstos se encuentren, el Departamento de Bienes y Servicios o la
Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion del
INDIVI podra, con cargo al primero, ‘removerlos del lugar donde
estén fisicamente depositados.

El Departamento de Bienes y Servicios o la Subdireccién de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion solo podra realizar este procedimiento por una sola
vez, por lo que en caso de no adjudicarse por no existir oferta, se solicitara
autorizacion al Director Administrativo del INDIVI para llevar acabo la destrucmon
de los vehiculos en forma mmedlata

DE LOS BIENES QUE DEBAN SUSTITUIRSE

Para el caso de los bienes muebles que requieran autorizacién del Director
General del INDIVI para su enajenacién a titulo oneroso, la Comisién Estatal de
Avaluos determinara su valor comercial, y su enajenacién debera ser mediante

\ subasta publica.

 “G” # 510 Segunda Seccidn
ali, B.C. México. C.P. 21100
386) 552 2525 Fax. (686) 553 4322

95




INDIVI NORMAS Y POLITICAS

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

LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

La subasta a que se refiere el punto anterior se realizara en los siguientes
términos:

e Por medio de convocatorias publicas, donde se especificaran las
caracteristicas del bien o bienes, precio de apertura, condiciones para
concursar, condiciones de pago, dia, hora y lugar de la celebracién de la
Subasta, asi como las fechas, lugares y horarios en que los interesados
podran conocer, visitar o inspeccionar los bienes de que se traten.

La Direccion Administrativa del INDIVI por medio del Departamento de Bienes y
Servicios o de la Subdireccién de Administracion y Finanzas de cada Delegacion,
fijara el precio de enajenacion de bienes muebles, esto de acuerdo a las bases
que para tal efecto establezca la Comision Estatal de Avaltos.

Las convocatonas publicas deberan ser publicadas en el penodlco de mayor
circulacion de la regién o lugar donde se pretende llevar a cabo la enajenacion,
por solo una vez debiendo mediar por lo menos diez dias habiles entre estas y la
fecha de celebracion de la Subasta Publica. : :

No se podra solicitar a ningtin postor alguin otro requisito mas que los senalados
en la convocatoria publica.

De las Posturas Legales:

o Seréa postura legal aquella que acomparie garantia que cubra por lo menos
el diez porciento del precio de apertura, misma que se devolvera Unica y
exclusivamente a los concursantes no ganadores, excepto a la garantia del
ganador que formara parte integral del pago total. '

o El periodo de tiempo para la presentacion de la garantia serd de cinco
minutos antes de la hora fijada de inicio de celebracion de la Subasta
Publica.
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De las Ofertas:

e Las posiciones u ofertas deberan hacerse previamente y por escrito o bien
presentarse una vez iniciada la subasta, por lo que aquellos concursantes
que no puedan asistir podran hacer llegar sus propuestas en sobre
cerrado en el domicilio establecido en la convocatoria.

e Los concursantes que no puedan presentarse personalmente el dia de la
subasta podran enviar sus respectivas propuestas, para tal efecto deberan
acompanfarlas de la garantia correspondiente por separado, por lo que
deberan estar debidamente firmadas por los interesados, con la salvedad
que no podran hacer llegar las pujas y mejorar su postura inicial.

e |los postores, por si o por medio de representante legal, podran presentar
sus posturas y en su caso hacer las pujas que en su caso les convengan
en Ios termlnos del procedlmtento correspondlente

En toda Subasta intervendra el Comité de Ventas que estara integrado por el
representante de la Direccion Administrativa, un representante de la Unldad de
Contraloria Interna y un represente de la Comision Estatal de Avaluos. ,

El Comité de Ventas tendra las siguientes atribuciones:
e Declarar ganador al concursante que cubra la garantia y presente Ia mejor
postura legal,
o Declarar desiertas las subastas cuando no existan postores o concursantes;
e Aceptar o denegar la postura mas de alta como precio de apertura, en los
términos del cuarto parrafo del siguiente punto.

El representante de la Direccidbn Administrativa del INDIVI dirigirda la subasta
publica en la fecha, hora y lugar sefialados en la convocatoria, para lo cual se
debera observar lo siguiente:

e Que el acceso a la instalacion o lugar de la subasta sea publico.

e Que previamente al inicio de la subasta, se debera verificar y revisar que
los postores cumplan con los requisitos de garantia, Registro Federal de
Contribuyente, Identificacion, Acreditacion de la personalidad o

representacion y demas requisitos establecidos en la convocatoria

S P “
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e Una vez asentado lo anterior se declarara iniciada la subasta y enseguida
se procedera a recibir todas y cada una de las ofertas de los concursantes
sobre el precio de apertura.

e Cuando existan tres ofertas o mas y ninguna de ellas ofrezca o alcance el
precio de apertura, se sometera al acuerdo del Comité de Ventas, con el
propésito de considerar o no a la postura mas alta como precio base de
apertura.

e En caso de que exista solo una oferta y esta ofresca o alcance el precio de
apertura, sera considerado valido el procedimiento y se podra declarar
ganador al tnico postor;

e En caso de existir varias ofertas, el representante de la Direccion
Administrativa del INDIVI preguntard en voz alta a los concursantes
presentes si pueden mejorar la oferta, dandoles cinco minutos como
maximo, transcurrido dicho término y los demas concursantes no la
mejoran el comité de Ventas hara la declaratona de ganador a la mejor
oferta.

o Cuando se mejore la posicién u oferta dentro de los cinco minutos que

‘sigan a la pregunta, el representante de la Direccidn Administrativa del
INDIVI interrogaré en voz alta de nuevo si alguno de los presentes ofrece
otra mejor y asi sucesivamente. En cualquier momento en que, pasados
los cinco minutos de hecha la pregunta correspondlente no se mejora la
ul’uma postura eI Comlte de Ventas hara la declaramon de ganador '

Al concluir la subasta se levantara acta circunstanciada que debera contener, el
nombre del postor y postura ganadora y de los concursantes no ganadores,
asentando los lugares en que quedaron, todo ello debidamente firmado por cada
postor, asi como por los integrantes del Comité, por lo que el representante de la
Direccion Administrativa del INDIVI sera quien supervise la elaboracidén de dicha
acta.

El pago total de los bienes subastados debera cubrirse en forma integra mediante
cheque certificado el cual debera depositarse en las cajas registradoras del INDIVI
dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de celebracién de la subasta, caso
contrario quedara sin efecto la oferta presentada.

El acta circunstanciada posterior a la subasta publica hara las veces de titulo de
propiedad para el concursante ganador por lo que dicho instrumento formaliza la
operacion de compra-venta, misma que sera entregada al concursante ganador
por conducto del Departamento de Bienes y Servicios dependiente de la Direccion

cada Delegacion.

—\ [
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LA VIVIENDA PARA 1. ESTADG OF BAJA CALIFORNIA

En caso de no cubrir el pago en tiempo y forma el Departamento de Bienes y
Servicios o la Subdireccién de Administracién y Finanzas de cada Delegacion del
INDIVI comunicara a la Direccidn Administrativa para que en su caso haga
efectiva la garantia por lo que procedera a adjudicar a la segunda mejor postura u
oferta presentada en la subasta y asi sucesivamente.

Cuando pasados cinco dias después del pago total no se recogen los bienes
adjudicados del lugar o lugares en que éstos se encuentren, el Departamento de
Bienes y Servicios o la Subdireccién de Administracién y Finanzas de cada
Delegacion del INDIVI podrd, con cargo al concursante ganador removerlos o
cambiarlos de lugar. :

Las subastas seran declaradas desiertas cuando:
e No se reciba o no haya presentado postura alguna en la hora y dia de
celebracion de la subasta publica;
e Se reciban o se presenten menos de tres posturas y que nlnguna de ellas
cubra o aicance el precuo de apertura;

En Ios casos que se declare desierta una subasta publica el Departamento de
Bienes y Servicios o la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas de cada
Delegacion podra convocar nuevamente y por solo una vez mas, en términos de
la primera, o bien se solicitara autorizacién al Director Administrativo del INDIVI
para que los bienes no enajenados sean donados a Institucién Publica o Privada
de Beneficencia, pero de no ser posible se aplicard el procedimiento de
adjudicacion directa, segtn sea el caso.

EXCEPCION

Cuando el costo de los tramites de la Subasta sean mayores al importe de
enajenacion de los bienes, la Unidad Administrativa que corresponda, podra
solicitar al Director Administrativo del INDIVI le autorice la Enajenacién en Via de
Adjudicacion Directa, a un precio no menor al que haya fijado la Comisién Estatal
de Avallos. La solicitud debera constar por escrito y contener la justificacion del
caso.
La inobservancia de las presentes normas sera sancionada por conducto de la
Unidad de Contraloria Interna, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California, y
u demas ordenamlentos Iegales aphcables

£
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TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacion por Ia junta directiva del INDIVI.

EL DlRECTOR;GﬁNE L DEL INDIVI

JOSE LUIS y-ec’) ROMERO

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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\RIO ¥
IENDA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el propésito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Orgamsmo me permito emitir la presente norma que contiene lo
siguiente:

NORMAS Y POLITICAS PARA LA OPERACION DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES

Con el proposito de atender las necesidades y de eficientizar las tareas del
INDIVI, a partir de criterios de factibilidad técnica, funcionalidad, uso de espacios y
de operacion, las Unidades Administrativas del INDIVI que cuenten con la partida
30201 deberan de remitir a la Direccion Administrativa la solicitud de
arrendamiento de inmueble con un informe detallado de las nece3|dades
especificas de espacms y ubicacién.

Las Unidades Administrativas del INDIVI deberan de especlfcar y justificar
claramente el tipo de inmueble que requieran de acuerdo a la necesidad real y
funcional de la misma. :

La Direccion Administrativa del INDIVI evaluara las necesidades presentadas por
las Unidades Administrativas y en su caso determinara el inmueble sujeto a
contratacion, de acuerdo a costos de arrendamiento, vigencia del contrato, asi
como las condiciones fisicas eléctricas, estéticas y de servicios de los inmuebles.

Para aquellos inmuebles que requieran adecuaciones o remodelaciones, debera
atenderse la normatividad vigente en esa materia.

Las Unidades Administrativas del INDIVi no podran asumir compromisos relativos
al ejercicio de la partida presupuestal 30201, con propietarios de inmuebles y/o
%\ intermediarios.

"\,\kf S
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Las Unidades Administrativas que consideren que los inmuebles que actualmente
ocupan no cumplen con sus necesidades para el desarrollo de sus actividades
funcionales y de operacion, deberan de notificar por escrito a la Direccion
Administrativa del INDIVI, cuando menos con dos meses de anticipacion a la fecha
de su desocupacion.

Las Unidades Administrativas que requieran la contratacién de un bien inmueble y
no cuenten con disponibilidad presupuestaria por dicho concepto o clasifican
errébneamente el gasto en el codigo programatico, no se le dara curso a la solicitud
de arrendamiento. R ' ‘ ‘

El ejercicio de la partida 30201 sera aplicado exclusivamente por la Direccidn
General que es la Unidad Administrativa que analiza, evalla, selecciona
inmuebles y en su caso ejecuta los contratos de arrendamiento por medio del

Departamento de Bienes y Servicios dependiente de la Direccién Administrativa o
en su caso de la Subdireccién de Administracién y Finanzas de cada Delegacion.

TRANSITORIOS

La presente norma validada poyr Oficialia Mayo‘r de Gobierno del Estado sUrtiré -
efecto a partir de la fecha de aprobacion por la junta directiva del INDIVI. '

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

— OB\MWP

JOSE LUIS -Eé@,%\f\npéyﬁé

=

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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DIRECTORES, DELEGADOS, JEFES DE OFICINA FORANEAS,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y DEMAS PERSONAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en las facultades que me son conferidas en el Articulo 13
Fraccion | del Decreto de Creacion del Instituto para el Desarrollo Inmobiliario y de
la Vivienda para el Estado de Baja California y en el Articulo 76 del Reglamento
Interno del INDIVI, con el prop6sito de salvaguardar Los bienes y el patrimonio
de este Organlsmo me permito emitir la presente norma que contiene lo
siguiente:

NORMA ADMINISTRATIVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
EN MATERIA INFORMATICA ~

| DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. La presenté norma es de aplicacién obligatoria para todas las
Unidades Administrativas del INDIVI, y tiene por objeto regular Ias adqunsnc:ones
de articulos y serwmos en matena |nformat|ca , ,

SEGUNDA. Corresponde al Departamento de Informatica dependiente de la
Direccion Administrativa proporcionar la asesoria necesaria respecto de las
especificaciones técnicas de los productos y servicios que se indican en la
presente norma.

TERCERA. Corresponde al Departamento de Bienes y Servicios dependiente de
la Direccion Administrativa del INDIVI o a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas de cada Delegacion el proceso de adquisicién y contratacion de bienes
y servicios en materia de informatica, para cuyos fines podra solicitar la asistencia
y opinién del Departamento de lnformatlca

CUARTA. La inobservancia de las presentes disposiciones sera sancionada en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Baja California, por la Unidad de Contraloria Interna del INDIVI.
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L DE! E
LA VIVIENDA PARA EL £STADO DE BAJA CALIFORNIA

HARDWARE

QUINTA. Queda prohibida la adquisicion de equipo de cémputo que en la fecha
de entrega haya salido de las listas de venta de los fabricantes del mismo.

SEXTA. Los equipos y dispositivos que se adquieran deberan contar con la
garantia de linea del fabricante, el minimo aceptado en este sentido sera:

e Unidades de Proceso, CPU tres afios
» Dispositivos periféricos, 1 afio. (monitores, teclado, cd-rom, etcétera.)

¢ Mano de obra en mstalac:on de cableado de datos o servicios eléctricos, 6
meses.

Para este fin se deberd incluir en la factura las marcas y modelos del equipo,
numeros de serie correspondlentes y periodo de garantla que cubre el fabricante.

Todos aquellos equipos que son necesarios para el funmonamsento de alglin
sistema de mision critica deberan contar con pollza de servicio de soporte una
vez vencida Ia garantia. S :

La atencion de la garanﬁa deberad ser soportada en sitio con Profesionistas
calificados por el proveedor, mismo que tendra el soporte del fabricante para el
acceso a las refaccnones y capacitacion requenda

SEPTIMA. Para Ila adquisicibn de equipos de los denominados
Microcomputadoras o Computadoras Personales, asi como Servidores basados
en tecnologia Intel, se debera observar que los mismos cubran como minimo las
especificaciones técnicas que emita el Departamento de Informatica del INDIVI,
por lo que se consideran parte integrante de la presente norma.

OCTAVA. Solamente se autoriza la adquisicién de equipos integrados de fabrica
(totalidad de sus componentes) y cuyas marcas cuente con presencia y
permanencia demostradas en el mercado nacional e internacional, que cuenten
con soporte local, cumplan con las normas de 1ISO9001, tengan certificacién de
Microsoft y Novell ademas de que sus caracteristicas puedan ser consultadas
en las paginas de Internet del fabricante de origen.

NOVENA. Los dispositivos de almacenamiento asi como las interfaces de
entrada/salida, deberan estar acordes con los procesadores propuestos, tanto en

~velocidad de transferencia de datos_como en ciclo_ de proceso para. eliminar

A cuellos de botella que degraden el tiempo de ejecucién del equipo.
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DECIMA.-Las impresoras deberan apegarse a los estandares de hardware y
software del mercado, corroborando que los suministros (cinta, papel, etcétera.) se
consigan facilmente en el mismo.

DECIMA PRIMERA. Las plataformas de equipo de computo de alto desempefio
para servidores centrales de manejo de base de datos y los de aplicaciones de
seguridad de redes de cémputo, monitoreo de dispositivos de computo y
aplicaciones de animacion, asi como de aplicaciones especiales como equipos de
comunicacion, seguridad, control de acceso, video vigilancia, etcétera quedaran
sujetos a la revisién técnica del Departamento de Informética.

SOFTWARE

DECIMA SEGUNDA. Para la adquisicion de software como Sistemas
Operativos, Bases de Datos, Lenguajes de Programacion, Programas Integrados,
- Correo Electrénico, Control de Proyectos, Disefio Grafico y Multimedia se debera
observar que los mismos cubran las especificaciones técnicas emitidas por el
Departamento de Informatica, por lo que se consideran parte integrante de Ia
presente norma. SRR ‘ A , o

' DECIMA TERCERA. Deberan adq'uirirse}vlas Gltimas versiones liberadas de los
productos seleccionados, y solo en determinados casos bajo situaciones
especificas, el Departamento de Informatica, con la anuencia de la Direccion

Administrativa, podra autorizar su adquisicién en forma distinta.

DECIMA CUARTA. Los programas de aplicacion especificados que no se
encuentren catalogados (base de datos, programas de disefio grafico, programas
de fotocomposicién, GPS, cartografia, AFIS, OCR, y etcétera.), estaran sujetos a
revision técnica por parte del Departamento de Informatica dependiente de la
Direccion Administrativa del INDIVI. ' ‘

SERVICIOS EXTERNOS

DECIMA QUINTA. Previo a cualquier desarrollo de sistemas cliente-servidor o
basados en WEB, contratados o desarrollados internamente se debera hacer un
diagnostico, estudios de factibilidad y estudios de costo beneficio previo por el
Jefe del Departamento de Informatica, el cual debera ser presentado ante la
Direccién Administrativa del INDIVI para la aprobacion de su desarrollo. La
implementacion de servicios de desarrollo de software debera de hacerse en

-~ coordinacion - conm los - Departamentos de ~Informatica dependientes de la~——
' 1 Subdireccién de Administracién y Finanzas del INDIVI.
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DECIMA SEXTA. Los servicios externos en materia de informatica que nho
incluyen en el punto anterior, estaran sujetos a revision del Departamento de
Informatica dependiente de la Direccién Administrativa del INDIVI.

TRANSITORIOS

La presente norma validada por Oficialia Mayor de Gobierno del Estado surtira
efecto a partir de la fecha de aprobacién por la junta directiva del INDIVI.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INDIVI

— | MMMQ
~ JOsE LUIS JE(’JM&

Mexicali, Baja California a 16 de Marzo de 2010
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