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|.- Introduccién

El marco normativo para el desarrollo de las tareas esta conformado en lo fundamental
por la Ley del Instituto de Vivienda, el Reglamento Interior y el Manual Especifico de
Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, junto con las Directrices de
los Organos de Gobierno del Instituto. Constituyen los documentos y directrices
normativas que le den origen a la operatividad del Instituto.

El Instituto de Vivienda de Baja California Sur, organismo publico descentralizado,
congruente con la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
emitida por la Controlaria General del Estado, ha formulado el presente Manual del
Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas, en el cual se describe la
estructura organizacional, los objetivos y las funciones de las Unidades Administrativas
gue lo conforman, a efecto de que los servidores publicos del Instituto, de otras
instituciones gubernamentales, sociales, privadas y publico en general tengan

conocimiento de su funcionamiento y su objeto social.

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general para el personal
adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas y servira como herramienta para
coadyuvar al buen desempefio de cada una de las actividades de los diferentes puestos
gue conforman la Direccion. Considerando que para el cumplimiento de las
responsabilidades de cada area se requiere la correcta aplicacion de este Manual, siendo
un documento de vital importancia ya que en él se establecen y definen las acciones que

la Direccion realiza.



Il.- Organigrama
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[ll.- Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo disponer de los procedimientos sustantivos para
funcionamiento del Instituto en su tarea de atender de manera eficiente, oportuna y clara
a las familias demandantes de orientacién e informacion sobre las acciones y obras de los
programas de vivienda, para dar certeza y seguridad juridica a los bienes derivados de los
créditos otorgados por el INVI, y para ejecutar en tiempo, forma y de manera eficiente los

planes, programas y tareas del Instituto.

Describe las actividades en una secuencia de pasos para poder alcanzar el objetivo
propuesto en cada procedimiento y diagrama correspondiente. Esto en conjunto, como
sustento para alcanzar una simplificacion en las actividades a efecto de dar mas y mejores

servicios a la poblacion que solicita la atencion y presencia del Instituto de Vivienda.



IV.- Presentacion de los Procedimientos de Ila Direccion de

Administracion y Finanzas.

1. Elaboracién y Aprobacion del Plan Anual de Labores vy
Financiamiento

2. Cierre Mensual Contable

3. Conciliacion Bancaria Mensual

4. Revision y Validacion de Pagos Obra

5. Ministracion de Viaticos

6. Elaboracion y Pago de Nomina

7. Solicitud de Permisos y Ausencias Laborales
8. Compras, Materiales y Suministros

9. Programacion de Sistemas

10. Soporte Técnico



Direccion de Administracién y Finanzas

Coordinacion de Planeacion Presupuestariay Recaudacion.

Elaboracion y Aprobacién del Plan Anual de Labores y
Financiamiento.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-CPPyR-01
Nombre del Procedimiento: 18-oct-2020
Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Labores'y Tiempo: 20 dias
Financiamiento. habiles

Unidad Administrativa:
Direccion de Pagina 1/1
Administracion y Finanzas

Area Responsable:
Coordinacion de Planeacién
Presupuestariay
Recaudacioén

Objetivo:

Elaborar el plan anual de labores y financiamiento con la participacion de
todas las unidades administrativas. Esto es, el documento rector que
norma y orienta todas las acciones del Instituto orientado a satisfacer la

demanda de vivienda de las familias sudcalifornianas.

Alcance:

Todas las areas que conforman la estructura organica del Instituto, de
manera especial, al conjunto de directivos hasta nivel de jefe de

departamento; y termina aprobacion del Consejo del Instituto.

Normas de
Operacion:

e Ley Organica de la Administracion Publica de la Administracion del

Estado de Baja California Sur.
e Ley De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley De Planeacion.
e Ley del Instituto de Vivienda.
e Reglamento Interior.

e Manual Especifico de organizacion de la Direccion
Administracion y Finanzas.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-CPPyR-01

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Labores y
Financiamiento.

18-oct-2020

Tiempo: 20 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Administracion y Coordinacion de Planeacion Pagina 1/2
Finanzas Presupuestaria y Recaudacion

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Director General

Comunica via oficio al personal
directivo del inicio del proceso de
planeacién, anexando al mismo los
lineamientos metodologicos para la
elaboracion del Plan Anual de Labores
y Financiamiento.

Oficio de
notificacion

Directores de la
Unidades
Administrativas

Reciben el oficio junto con los
lineamientos metodolbgicos y dan inicio
al procedimiento conjuntamente con
sus jefes de departamento y demas
unidades para conformar, en su ambito
de competencia, el plan de labores.

Directores de la
Unidades
Administrativas

terminado el plan de cada una de sus
respectivas éareas, lo turnan a la
Coordinacion de Planeacién
Presupuestaria y Recaudacién para su
integracion y  preparacion del
documento final.

Hoja de Excel

Coordinacion de
Planeacién
Presupuestariay
Recaudacion

recibe la planeacion de las Unidades
Administrativas y termina con la
integracion de cada una de ella en la
dentro del Plan de Trabajo Anual,
comunicara a cada una de los y las
Directoras de Areas, los ajustes o
modificaciones a que haya lugar, o en
su caso presentar el documento
terminado.

Hoja de Excel

10



Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-CPPyR-01
Nombre del Procedimiento: 18-oct-2020
Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Labores'y Tiempo: 20 dias
Financiamiento. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Administracion y Coordinacion de Planeacion Pagina 2/2
Finanzas Presupuestaria y Recaudacion

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de La Actividad :
Trabajo
o o | Anteproyecto de
Revisara y analizara el Plan de Trabajo |  presupuesto-
5.- | Director General Anual en su nivel de competencia, a fin Programa
de evitar errores u omisiones Operativo Anual
Gira instrucciones a la Coordinacion de
Planeacién Presupuestaria Y | Anteproyecto de
_ Recaudacién, para que prepare los presupuesto-
6.- Director General . . Programa Operativo
tantos que sean necesarios a fin de Anual
preparar la presentacion frente al
Consejo del Instituto.
Coordinacién de Prep.ara, programa y propone la fgcha
- Planeacion al Director General para la reunion y
" Presupuestariay presentacion del Plan ante el Consejo
Recaudacion del Instituto.
Coordinacién de Es_, _su responsabllldaq conservqr el
8 Planeacion original del Plan y copia de la minuta
' Presupuestariay del acta de la sesion del Consejo.
Recaudacién:
Presenta oficialmente el Plan de
Trabajq _Anual de Labo_res Y| Anteproyecto de
9.- Director General Financiamiento, al personal directivo, presupuesto-
' mandos medios y demas que | Programa Operativo
intervengan en la ejecucién del mismo. Anual
FIN
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-CPPyR-01
Nombre del Procedimiento: 18-oct-2020
Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Labores y Tiempo: 20 dias
Financiamiento. habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Administracion y Coordinacion de Planeacion Pagina 1/1
Finanzas Presupuestaria y Recaudacion

Diagrama de Flujo

Direccion General

Directores Unidades Administrativas

Planeacién Presupuestaria y Recaudacion

( Inicio )

Comunica via oficio al personal directivo
del inicio del proceso de planeacion,

Oficio de
notificacion

/

4 '7>
5 N\

Revisa y analiza el Plan de Trabajo
Anual en su nivel de competencia, a fin
de evitar errores u omisiones.

O
6 v -

Gira instrucciones a la Coordinacién de
Planeacién Presupuestaria y
Recaudacion, para que prepare los
tantos que sean necesarios

Anteproyecto de J

presupuesto-Programa

Operativo Anual
o o
N
9 (C)
_

Presenta oficialmente el Plan de Trabajo
Anual de Labores y Financiamiento, al
personal directivo, mandos medios y
demas que intervengan en la ejecucion
del mismo.

Programa
Operativo Anual
7777/,77777

A 4

wi/ Fin >
A

2

Reciben el oficio y dan inicio al
procedimiento conjuntamente con sus
jefes de departamento y demas
unidades

(\
_/ 4

A 4
terminado el plan de cada una de sus
areas, lo tuman a la Coordinacién de

A 4

Planeacién Presupuestaria y
Recaudacién para su integracion.

Hoja de Excel

Recibe la planeacién de las Unidades
Administrativas y termina con la
integracion dentro del Plan de Trabajo
Anual, comunicara los ajustes o
modificaciones a que haya lugar.

Hoja de Excel

/

=
“\ED 7

Prepara, programa y propone la fecha al
Director General para la reunion y
presentacion del Plan ante el Consejo
del Instituto.

Anteproyecto de
presupuesto-
Programa Operativo

Anual
o

() —
p v 8
Es su responsabilidad conservar el

original del Plan y copia de la minuta del
acta de la sesion del Consejo.
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Anexos.

Formato Anexo 1 (Manual Presupuestario para el Ejercicio 2021 de la Secretaria de

Finanzas)
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Formato Anexo 2 (Manual Presupuestario para el Ejercicio 2021 de la Secretaria de

Finanzas)
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Direccion De Administracion Y Finanzas

Departamento De Contabilidad.

Cierre Mensual Contable.

La Paz, Baja California Sur, noviembre 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyF-DC-01
Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Cierre Mensual Contable Tiempo: 4 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Objetivo:

Concentrar la informacion financiera y contable, que permita generar
reportes especificos sobre el comportamiento mensual de ingresos,
egresos y movimientos bancarios, y presentarlos a la Direcciéon General,
asi como a la Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de contar con
nameros actuales, exactos y confiables sobre el estado financiero que
guarda el Instituto y que son necesarios en la alta direccion, para la toma
de decisiones.

Alcance:

Permiten comparar la actividad y el adecuado uso de los recursos, por lo
que la intervencion de las distintas areas mediante su trabajo ya que son
estas quienes en primera instancia alimentan con informaciéon al area
contable.

Normas de
Operacion:

e Ley general de contabilidad gubernamental
¢ Manual de Contabilidad gubernamental

e Ley del Instituto de Vivienda.

e Reglamento Interior.

e Manual Especifico de organizacibon de la Direccibn de
Administracion y Finanzas.

16



Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-DC-01

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Cierre Mensual Contable Tiempo: 4 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/2
Administracién y Finanzas Contabilidad

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad :
Trabajo
Solicita de manera econdémica, a la Unidad
Especializada en Informética, el resumen
L. | Depto. de de los ingresos registrados, resumen de ]
' Contabilidad | pagos por aplicar, otros conceptos de
recuperacion y bitdcora con los ajustes del
mes.
Unidad Genera la informacién solicitada por el
,. | Especializada Depto. de C(?ntgbilidad y la en_trf—:-ga qe Reportes mensuales.
en manera econdmica en formato digital (via
Informatica red) e impresa.
Con la informacién recibida, se procede al
3.- ggﬁttz'bﬂieda 4 |registro de los ajustes de bitacora a la -
cuenta por cobrar en péliza de diario.
Se concilian los saldos de ingresos
registrados en el SAl (Sistema de
4- ggﬁttgbﬂiedad Administracion Informatica) contra los | Reporte mensual
registros contables, para verificar que la
informacién coincida.
En caso de que exista alguna diferencia, se
informa a la Unidad Especializada en
Informatica, para que se revise y se
5. |Depto.de realicen los ajustes que apliquen, en caso -
Contabilidad

de que la diferencia se genere por un
movimiento contable, se procedera a
realizar las correcciones correspondientes.

17



Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-DC-01

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Cierre Mensual Contable Tiempo: 4 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad :
Trabajo
Una vez conciliada los datos, se alimentan
los formatos establecidos y autorizados
6.- ggﬁttgbﬂiedad para presentar la informacion, imprimiendo
una copia para el archivo de contabilidad y
otra como soporte de la pdliza de diario.
Se captura en péliza de diario los ingresos
7.- ggﬁig.bio:ﬁjad cobrados en el mes y registran por
programa.
Una vez que se concluye la captura de las
8.- ggrr)]ttz.bﬂi%ad pélizas, se imprimen y se archivan por mes, Pélizas
en el lugar asignado para tal fin.
Se imprimen los estados financieros para
Depto. de validacion de informacién y se compara , )
9 Coﬁtabilidad para realizar una conciliacion o ajustes si Edo. financieros
es necesario.
Se realiza un respaldo de la base de datos
del SAAcg.net y se apertura el siguiente
10- | Depto.de periodo. -
Contabilidad

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-DC-01

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Cierre Mensual Contable Tiempo: 4 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Diagrama de Flujo

Departamento de Contabilidad

Unidad Especializada en Informatica

K\ Inicio /) 1

——

Solicita a la Unidad Especializada en
Informatica, el resumen de los

2

movimientos registrados del mes.

3
Con la informacion recibida, se procede

Genera la informacion solicitada por el
Depto. de Contabilidad y la entrega de
manera econdmica en formato digital
(via red) e impresa.

Reportes

Mensuales
Pt

cuenta por cobrar en pdliza de diario.

4

\ 4
Se concilian los saldos de ingresos
contra los registros contables, para

verificar que la informacion coincida.

Reportes
5 Mengglgg\
\ 4 —

Si existe alguna diferencia, se informa a
la Unidad Especializada en Informética,
para que se revise y se realicen los
ajustes gue apliquen.

6

Una vez conciliada, se alimentan los
formatos establecidos y autorizados para
presentar la informacion.

\ 4

&

al registro de los ajustes de bitacora a la <
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:

Nombre del Procedimiento:

PR-DAYF-DC-01

18-oct-2020
Cierre Mensual Contable Tiempo: 4 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/2
Administracién y Finanzas Contabilidad

Diagrama de Flujo

Departamento de Contabilidad

Unidad Especializada en Informatica

7

Se captura en poliza de diario los
ingresos cobrados en el mes y registran
por programa.

8

v

Una vez que se concluye la captura de

las pdlizas, se imprimen y se archivan

por mes, en el lugar asignado para tal
fin.

Polizas
9 _

- _— -

v
Se imprimen los estados financieros
para validacién de informaciéon y se

compara para realizar una conciliacién o

ajustes si es necesario.

Edo.
Financieros

_—

10

v

Se realiza un respaldo de la base de

datos del SAAcg.nety se apertura el
siguiente periodo

7

Fin

N
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Direccion De Administracion Y Finanzas

Departamento De Contabilidad.

Conciliacion Bancaria Mensual.

La Paz, Baja California Sur, noviembre 2020.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del

Procedimie

nto:

PR-DAyF-DC-02

Nombre del Procedimiento:

Conciliaciéon Bancaria Mensual

18-oct-20

20

Tiempo: 7 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Departamento de Pagina 1/1
Administracion y Finanzas Contabilidad
Corroborar la igualdad en la informacion contenida en los estados
financieros mensuales emitidos por los Bancos contra los reportes
. contables (auxiliares contables) que contienen los movimientos realizados
Objetivo: . . . .
y registrados por el Depto. de Contabilidad, y si en su caso existiera alguna
discrepancia, investigar su origen a fin de corregir la informacion, ya sea
por parte de la Institucién Bancaria o por parte del Depto. de Contabilidad.
Permiten comparar la actividad y el adecuado uso de los recursos, por lo
Al | que la intervencion de las distintas areas mediante su trabajo ya que son
cance: | estas quienes en primera instancia alimentan con informacién al area
contable.
e Ley general de contabilidad gubernamental
e Manual de Contabilidad gubernamental
Normas de e Ley del Instituto de Vivienda.
Operacion:
¢ Reglamento Interior.
e Manual Especifico de organizacion la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-02

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Conciliacién Bancaria Mensual Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Descripcién Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Entregara al Auxiliar Administrativo los
estados de cuenta mensuales generados Edo. d
1. |JefeDepto.de | o, o nstituciones Bancarias, de cada 0. de cuenta
Contabilidad . . bancarios.
una de las cuentas propiedad del Instituto
de Vivienda.
N Imprime del sistema contable, un auxiliar
2.- ﬁg)r(rllilr?irstrativo (reporte de movimientos mensuales) por |  Auxiliar contable.
cada cuenta bancaria del Instituto.
Se cotejaran los movimientos registrados
N en el Estado de Cuenta Bancario, contra
3. |Auxiliar el auxiliar contable impreso del sistema -
Administrativo L
contable. Un ejercicio por cada cuenta
bancaria.
De existir alguna diferencia o0
irregularidad, se investigara el origen de
N esta, revisando cada uno de los
4. |Auxiliar o oimientos por dia para identificar la -
Administrativo _ . .
discrepancia y en su caso aplicar la
correccion o] modificacion que
corresponda.
Cuando no exista diferencia o en su
N defecto este haya sido corregido, se
5. |Auxiliar llenaran los formatos para presentar la -

Administrativo

conciliacion en forma de reporte con la
informacion obijetivo.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-02

Nombre del Procedimiento: _18'0Ct'2020
Conciliacién Bancaria Mensual Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Descripciéon Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de La Actividad Documen_to de
Trabajo
Estos formatos seran impresos, y se le
N anexaran los auxiliares contables y los
6.- ﬁgﬁlilrﬁrstrativo estados de cuenta bancarios que se | Auxiliar contable
utilizaron para la conciliacion, mismos que
serviran de soporte documental.
Una vez armada la conciliacion bancaria
Auxiliar con los documentos mencionados en el
Administrativo | paso 6, se turnardn al Depto. de
Contabilidad para revision y autorizacion.
Revisara las conciliaciones para ser
autorizadas y aprobadas, una vez que
cumplan con estas caracteristicas, seran
8.- ggﬁttgbﬂﬁjad firmadas por Auxiliar Administrativo | Conciliacién bancaria
(elaboro), Depto. Contable (reviso),
Director de Administracion y Finanzas
(autorizo).
Recabadas las firmas se escanea la
informacion para resguardo y
Auxiliar posteriormente se archivard en el lugar
9= | Administrativo asignado para tal fin. )
FIN
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-02

Nombre del Procedimiento:

18-oct-2020
Conciliacién Bancaria Mensual Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Diagrama de Flujo

Departamento de Contabilidad Auxiliar Administrativo

TN
KJ@O /

\ 4 1 2
Entregara al Auxiliar Administrativo los
estados de cuenta mensuales generados por Imprime del sistema contable, un auxiliar
las Instituciones Bancarias, de cada una de (reporte de movimientos mensuales) por
las cuentas propiedad del Instituto de cada cuenta bancaria del Instituto.

Vivienda.

\ 4

Edo. Ctas Auxiliar
Bancarios Contable
_ T B //’7”'\

3
v

Se cotejaran los movimientos registrados en
el Estado de Cuenta Bancario, contra el
auxiliar contable impreso del sistema
contable.

4 4
De existir alguna diferencia o irregularidad,
se investigara el origen de esta, revisando
cada uno de los movimientos por dia para
identificar la discrepancia y en su caso
aplicar la correccion o modificacion que
corresponda.

h 4 5

Cuando no exista diferencia o en su defecto
este haya sido corregido, se llenaran los
formatos para presentar la conciliacion en

forma de reporte con la informacion objetivo.

\ 4

U
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-02

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Conciliacién Bancaria Mensual Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Diagrama de Flujo

Auxiliar Admin

istrativo Departamento de Contabilidad

6

Estos formatos seran impresos, y se le

anexaran los auxiliares contables y los

estados de cuenta bancarios, mismos
que serviran de soporte documental.

Auxiliar
Contable

P
_—

~

7
\ 4

8

se turnaran al Depto. de Contabilidad
para revision y autorizacion.

Revisara las conciliaciones para ser
autorizadas y aprobadas, seran
firmadas por Auxiliar Administrativo
(elaboro), Depto. Contable (reviso),
Director de Administracion y Finanzas
(autorizo).

Recabadas las firmas se escanea la
informacién para resguardo y

posteriormente se archivara en el lugar |

asignado para tal fin.

Conciliacion

Bancaria

.
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Anexos.

Formato 1: conciliacion Bancarias. (implementado para uso interno).

INSTITUTO DE VIVIENDA DE BAJA CALIFORNIA SUR

CONCILIACION BANCARIA
BANORTE CTA No.
CUENTA DE CHEQUES
(PERIODO A CONCILIAR)

SALDO EN LIBROS

NUESTROS MOVIMIENTOS

MAS: DEPOSITOS DEL BANCO NO REGISTRADOS EN LIBROS

MENOS: RETIROS DEL BANCO NO REGISTRADOS EN LIBROS $

MOVIMIENTOS DEL BANCO

MAS: CARGOS Y CHEQUES EN TRANSITO NO CONSIDERADOS POR EL BANCO

MENOS: DEPOSITOS EN TRANSITO NO CONSIDERADOS POR EL BANCO $
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA BANCARIO $ =
ELABORO: REVISO:

LIC. MA. GUADALUPE PALACIOS CRUZ

C.P MA. ROSARIO ORANTES SANCHEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE ADMON Y FINANAZAS Y
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Direccion De Administracion Y Finanzas

Departamento De Contabilidad.

Revision Y Validacién De Pagos Obra.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03
Nombre del Procedimiento: _18_00t_202,()
Revisién y Validacion de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Departamento de Pagina 1/1
Administracion y Finanzas Contabilidad

Cubrir y cumplir con los compromisos adquiridos por el Instituto de
Vivienda, frente a los proveedores, prestadores de servicios y contratistas,
al tiempo que se registra y se procesa la documentaciéon requerida para

Objetivo: | tramitar, con estricto apego a la normativa aplicable, los pagos requeridos
por los conceptos previamente autorizados y presupuestados, generando
al momento informacion actualizada para elaborar los reportes que sean
requeridos.

El procedimiento aplica desde la recepcion, revision y pago de las facturas,

Alcance: . .
presentadas dentro de un periodo determinado.

e Ley de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley general de contabilidad gubernamental
¢ Manual de Contabilidad gubernamental

Normas de

Operacion: e Ley del Instituto de Vivienda.

¢ Reglamento Interior.

e Manual Especifico de organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Revision y Validacién de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/3
Administracién y Finanzas Contabilidad

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Director Técnico

Debera entregar por oficio a la
Direccion de  Administracion vy
Finanzas, la documentaciébn que
conforma la Estimacion de Obra
presentada  por el  contratista
solicitando el pago.

Oficio de solicitud.

Auxiliar
Administrativo

Recibe y revisa que las Estimaciones
de Obra se encuentran debidamente
integradas, firmadas, selladas y que los
importes de la factura, correspondan a
la Estimacién presentada.

Auxiliar
Administrativo

Si las estimaciones estan correctas, se
turnaran a la DAyF para autorizaciéon
de pago. Si no es correcto o falto algin
documento se regresara al paso 1 para
correccion, sefialando la irregularidad
que presenta.

Director de
Administracion y
Finanzas

Una vez que reciba las Estimaciones
de obra y elabore las 6rdenes de pago,
turnara al Depto. de Contabilidad la
instrucciéon de realizar los pagos de
acuerdo a dichos documentos.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Revision y Validacién de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/3
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Jefe Depto. de
Contabilidad

Realizara dichos pagos por
transferencia bancaria (en
cumplimiento a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental), y con
estricto apego a lo detallado, tanto en
las Ordenes de pago como en las
Estimaciones de Obra.

Una vez realizado el pago, entregara al
Auxiliar Administrativo los soportes
documentales de los pagos realizados,
para capturarlos en una bitacora la
semanal.

Estimaciones de
pago

Auxiliar
Administrativo

Captura en la bitacora semanal la
relacion de los pagos efectuados en el
periodo (semana) detallando fecha,
concepto e importe, etc.

Jefe de Depto. de
Contabilidad

Una vez que concluya la captura, se
turnara a la Direccién General para su
conocimiento y revision.

Bitacora.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Revision y Validacién de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Departamento de Pagina 3/3
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Recibird y revisara el resumen, si no
hay aclaraciones, devolvera a la DAyF
: para continuar con el procedimiento. Si
9.- Director General . , -
resultaran aclaraciones las hara saber
en el momento a la DAyF para su
correccion.
Una vez devuelta la bitacora, turnara a
la Unidad Especializada en Informatica
10.- Jefe de Depto. de los pagos por concepto de Obra para -
~ | Contabilidad pagos p pto de P
ser registrados en el sistema de
Estimaciones.
Captura en el Sistema de Estimaciones
_ de Obra la informacién detallada como:
Jefe de la Unidad .
- fecha de pago, contrato, nUmero de
11.- | Especializada en . . -
- Estimacion y montos. Una vez
Informatica
capturada, la devuelve al Depto. de
Contabilidad.
12.- | Jefe de Depto. de | Entregara al Auxiliar Administrativo -
Contabilidad (encargado de egresos), para que los
registre en el sistema contable.
13.- | Auxiliar Registrara pagos en el Sistema -

Administrativo

Contable como egresos, escanea los
documentos soporte y procede al
archivo fisico.

FIN.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03

Nombre del Procedimiento: '18'0Ct'202,0
Revision y Validacién de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Diagrama e Flujo

Direccién Técnica

Auxiliar Administrativo Direccién de Admon. y Finanzas

Depto. De Contabilidad

/ . \
( Inicio )

Debera entregar la
documentacién que conforma la
Estimacion de Obra presentada

por el contratista solicitando el

pago.
A
Oficio de
Solicitud
,,//77\
NO

Recibe y revisa que las
Estimaciones de Obra
correspondan a la Solicitud de

pago.

Y 3

Si las estimaciones estan
correctas, se turnaran a la
DAyF para autorizacién de
pago. Si no es correcto
regresara al paso 1 para
correccion.

Y

Una vez que recha las
Estimaciones de obra vy
elabore las 6rdenes de pago,

A4

Realizara dichos pagos por
transferencia bancaria (en

A4

Correcta St

(%) ’

Captura en la bitacora semanal la
relacion de los pagos efectuados
en el periodo (semana) detallando
fecha, concepto e importe, etc.

Y

>

turnara  al  Depto.  de
Contabilidad la instruccion de
realizar los pagos de acuerdo
a dichos documentos.

cumplimiento a la Ley General
de Contabilidad
Gubernamental).

() ;

Y

Entregara al Auxiliar
Administrativo los  soportes
documentales de los pagos
realizados, para capturarlos

en una hitdcora la semanal.

Estimaciones
de pago
/7
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-DC-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Revision y Validacién de Pagos Obra Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Departamento de Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Contabilidad

Diagrama e Flujo

Depto. de Contabilidad

Direccién General

Unidad Esp. Informatica

Auxiliar Administrativo

>

Una vez que concluya la

Recibird y revisara el resumen,

captura, se turnara a la si  no hay aclaraciones,

Direccién General para su devolvera a la DAyF para

conocimiento y revision. continuar con el procedimiento.
Bitacora I

_

//7
0 (3)

Turnara a la  Unidad
Especializada en Informatica
los pagos por concepto de
Obra para ser registrados en
el sistema de Estimaciones.

//7
L “\C)

Entregara al Auxiliar
Administrativo (encargado de

egresos), para que los
registre en el sistema
contable.

//7
(2) "

Captura en el Sistema de
Estimaciones de Obra la
informacion detallada. Una
vez capturada, la devuelve
al Depto. de Contabilidad.

Registrara pagos en el Sistema
Contable  como  egresos,
escanea los  documentos
soporte y procede al archivo
fisico.
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Direccion de Administracion Y Finanzas

Unidad de Recursos Humanos.

Ministracion De Viaticos

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyF-URH-01
Nombre del Procedimiento: 18-0ct-2020
Ministracién de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 1/1
Administracion y Finanzas Humanos

Entregar al personal comisionado, el importe autorizado por concepto de
viaticos y combustible, que seran utilizados para cubrir los gastos de

Objetivo: alimentacion, hospedaje y movilidad, durante el tiempo de la comision, y
garantizar con ello la proteccién del personal en sus necesidades primarias
y de trabajo.
I El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos por parte de la
Alcance: unidad administrativa de la Contraloria General, hasta la comprobacion de
los mismos.
e Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica del Estado.
e Ley del Instituto de Vivienda.
Normas de .
Operacién: ¢ Reglamento Interior.

e Manual Especifico de organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-URH-01
Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Ministracion de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 1/3
Administracion y Finanzas Humanos

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

La solicitud deberd ser previa
autorizacion de la Direccion General, y
deberd detallar informaciébn como
nombre del comisionado, Ilugar de
Directores de comisién (municipio y localidad), tiempo
Areas (dias), periodo (fechas), especificar
motivo o0 programa de atencion y la
necesidad de transporte o combustible
para vehiculo oficial, (apegarse al
formato establecido).

Oficio de
asignacion

La solicitud de viaticos, se hara por
oficio, dirigido a la Direccién de
Administracion y Finanzas, por lo menos
un dia antes de la fecha programada
para el inicio de la comisién para su
respectiva tramitacion.

Oficio de Solicitud

Recibira la solicitud por escrito, validara
Director de la informacion y girara instrucciones a la
3- Administracion y Unidad de Recursos Humanos, para que
Finanzas _ : . P 9
realice el calculo de los viaticos.

Recibe la instruccion de la DAyF vy
procede a elaborar el calculo de viaticos
de acuerdo a las tarifas autorizadas en
Jefe delaUnidad | |o5 | ineamientos para el Ejercicio del
4- | deRecursos Gasto de la Administracion Publica
Humanos

Estatal, asi como lo que corresponda a
transporte o combustible segun lo
solicitado.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-URH-01

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Ministracion de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 2/3
Administraciéon y Finanzas Humanos

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe de la Unidad
de Recursos
Humanos

Captura la informacién en el Sistema de
Viaticos del Instituto para la generacion
de documentacion al que se le asigna un
namero de oficio, mismo que respalda al
comisionado durante su salida, detalla el
importe por concepto de viaticos y
especifica la informacién general de la
comision.

Imprimen los documentos y recaba la
firma de la DAyF, que autoriza la
comisién y el monto por concepto de
viaticos.

Oficio de comision

Se turna copia del oficio de comision al
Depto. de Contabilidad para que se
genere el pago de viaticos, a través de
los medios seleccionados para este fin.
Deberd  manifestar dicho  pago
(preferentemente) antes de iniciada la
comision.

Oficio de comision

Jefe del Depto.
de Contabilidad

De acuerdo a la documentacion
presentada por la Unidad de Recursos
Humanos, realiza la transferencia
bancaria, por el monto de viaticos
calculados.

Oficio de comision
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-URH-01

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Ministracion de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 3/3
Administraciéon y Finanzas Humanos

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe de la Unidad
de Recursos
Humanos

Entregara al comisionado los
documentos emitidos por el Sistema de
Viaticos (Oficio de Comision,
debidamente firmados) y a su vez se le
informa el importe que se le asigno para
los gastos de la comision, mismo que
debera comprobar a su regreso.

Oficio de comision

10.-

Director de
Administracion y
Finanzas

Entregaréd al comisionado vehiculo oficial
(mismo que debera estar sefalado en el
oficio de solicitud de viaticos) y la
bitacora de combustible, que debera
llenar con la informaciébn generada
durante el desarrollo de la comision
(kilometraje contra carga de
combustible).

11.-

Debera informar al comisionado que los
parametros para  presentar  su
comprobacién, el plazo para presentarlo
y los formatos autorizados para hacerlo,
se encuentran detallados en la Guia para
la Comprobacion de Viaticos del Instituto
de Vivienda.
FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-URH-01

Nombre del Procedimiento: .18'0“'202,0
Ministracion de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Humanos

Diagrama de Flujo

Direcciones de Area Dir. de Admon. Y Finanzas

Unidad de Recursos Humanos

T
Inicio >
A
1
Debera acordar con la
Direccion General y previa

Autorizacion De esta, generar la
documentacion correspondiente.

4

Oficio de
Asignacién
2 - 3
) 4
La solicitud se haré por oficio, validara la informacion y girara
dirigido a la Direccion de .| instrucciones a la Unidad de _
Administracion y Finanzas, para| || Recursos Humanos, para que ”
Su respectiva tramitacion. realice el calculo de los vidticos.

procede a elaborar el calculo de
viaticos de acuerdo a las tarifas
autorizadas en los Lineamientos
para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

4 5

Captura la informacién en el
Sistema de Viaticos del Instituto
para la generacion de
documentacién al que se le
asigna un nuamero de oficio.

\ 4 6

Imprimen los documentos y
recaba la firma de la DAyF, que
autoriza la comision y el monto

por concepto de viaticos.

Oficio de
Comision
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-URH-01

Nombre del Procedimiento: .18'0“'202,0
Ministracion de Viaticos Tiempo: 2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 212
Administraciéon y Finanzas Humanos

Diagrama de Flujo

través de los medios seleccionados viaticos calculados.

para este fin.
Oficio de
Comision

Oficio de
Comision
,//7777

N
N

4

Entregara al comisionado
los documentos emitidos
por el Sistema de Viaticos

Oficio de
Comisioén
777—/,777

Unidad de Recursos Humanos Depto. De Contabilidad Direccion de Admon. Y Finanzas
! 8
Se turna copia del oficio de comision
al Depto. de Contabilidad para que realiza la transferencia
se genere el pago de viaticos, a » bancaria, por el monto de

® o

Entregara al comisionado vehiculo
oficial y la bithcora de combustible,
que debera llenar con la informacion
generada durante el desarrollo de la

comision

11

A 4

Deberé informar al comisionado que
los parametros para presentar su
comprobacion, el plazo para
presentarlo y los formatos

autorizados para hacerlo
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Anexos.

Formato 1: Oficios de comision. Pagina 1.

" " Y
N G 0o B I E R N O Do A
# @ BAJA CALIFORNIA SUR /o/ (5!.
: SECRETARIA DE PLANEACION URBANA, .II.

- INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD
INSTITUTO DE VIVIENDA DE
BAJA CALIFORNIA SUR

OFICIO DE COMISION ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

LA PAZ, B.C.S. , A 26 DE AGOSTO DEL 2020
NUMERO DE OFICIO: 104-0381-08-2020

5y
e

NOMBRE:

DE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA
SIGUIENTE COMISION.

PROGRAMA:

MUNICIPIO:
LOCALIDADES:

DURANTE:

MEDIO DE
TRANSPORTE:

VEHICULO:
OBSERVACIONES:

ASI MISMO, A SU REGRESO DEBERA PRESENTAR UN INFORME DETALLADO
DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE SU COMISION, SIN ESTE
REQUISITO NO SERA RECONOCIDO ESTE OFICIO, DEBIENDO REINTEGRAR
EL IMPORTE DE LOS VIATICOS QUE SE LE PROPORCIONARON. EL PLAZO PARA
PRESENTAR DICHO INFORME Y LA COMPROBACION DE LA ESTANCIA, NO DEBERA
EXCEDER DE 5 DIAS.

ATENTAMENTE

C. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTORA GENERAL

Allende e / Isabel La Catdlica y D. Villarino, Col. Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfono: (612) 12 29201, (612) 12 20977 Correo: invibcs@prodigy.net.mx
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Formato 1: Oficios de comision. Pagina 2.

G B ( E R N O o

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE PLANEACION URBANA,
INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD

LUGAR Y FECHA:
NOMBRE:

NUMERO DE OFICIO:
ADSCRIPCION:
PUESTO:

M@fﬂghh‘-

%
willls

INSTITUTO DE VIVIENDA DE
BAJA CALIFORNIA SUR

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

PROGRAMA:

MUNICIPIO:

LOCALIDADES:

DURANTE:

MOTIVO DE LA
COMISION:

DATOS DEL
VEHICULO

OBSERVACIONES:

FECHA LIMITE PARA
COMPROBAR ESTOS VIATICOS

ELABORO

CONCEPTO
VIATICOS
COMBUSTIBLE
VALES COMBUSTIBLE
ADICIONAL

IMPORTE

TOTAL

RECIBIO

Allende e / Isabel La Catdlica y D. Villarino, Col. Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfono: (612) 12 29201, (612) 12 20977 Correo: invibcs@prodigy.net.mx



Formato 1: Oficios de comision. Pagina 3.

N
sﬂ‘"ﬂ W
BAJA CALIFORNIA SUR ommo™
SECRETARIA DE PLANEACION URBANA, .II.
INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD
INSTITUTO DE VIVIENDA DE
BAJA CALIFORNIA SUR

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

BITACORA DE COMBUSTIBLE DE COMISION

OFICIO:

VEHICULO:

DESCRIPCION:

KM INICIAL : TANQUE COMB. INICIAL :
KM FINAL : TANQUE COMB. FINAL :

VALES DEVUELTOS:
RELACION DE FACTURAS

FECHA FACT/TICKET | IMPORTE |KILOMETRAJE | NIVEL DE COMB.

RECIBIO

Allende e / Isabel La Catolica y D. Villarino, Col. Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfono: (612) 12 29201, (612) 12 20977 Correo: invibcs@prodigy.net.mx



Formato 2: Oficios de comision. (implementado para uso interno).

/‘Jl
L]
n

A - O T t
\ . |
J @ BAJA CALIFORNIA SUR SHES
o : SECRETARIA DE PLANEACION URBANA, NS h : VIVIEN
vt &L INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD IBAII‘\T%IPI Il);‘(‘)RIlNFI \"s‘lﬂ{

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

Oficio:
Asunto: Solicitud de ministracién de viaticos.

La Paz,VBaja California Sur, a 27 de agosto del 2020.

2020, Afio del Tricentenario de acion de la Mision de la Purisima Concepcion Cadegomo"y
Afio de Agustin Arreola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur

LIC. DIANA GOMEZ CASTRO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTE.

Atendiendo indicaciones de T.S. Rosalva Cuadras Lépez, Directora General, por este
conducto solicito a Usted, la ministracion de viaticos a nombre de
quien llevara a cabo la siguiente comision:

Personal:

Programa:

Motivo de Comision:

Municipio:

Localidades:

Dias programados:

Vehiculo:
Adicional:
ATENTAMENTE Vo. Bo.
ING. JULIO CESAR MURILLO PERALTA T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTOR DE PROMOCION SOCIAL Y DIRECTORA GENERAL

COMERCIALIZACION

C.c.p. Archivo.

Ignacio Allende e/ Isabel La Catélica y D. Villarino, Col. Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfonos: (612) 12 29201, (612) 12 20977, (612) 12 27753 www.invibcs.gob.mx
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Direccion de Administracion Y Finanzas

Unidad de Recursos Humanos.

Elaboracién Y Pago De Nomina

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyF-URH-02
Nombre del Procedimiento: -18'0Ct'202,0
Elaboracion y Pago de Némina Tiempo:2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Humanos

Garantizar el pago de salarios, prestaciones sociales de ley y obligaciones
fiscales del personal adscrito al Instituto, mediante la elaboracion y calculo

Objetivo: | de la nomina en tiempo y forma, a través de la correcta aplicacion de los
procesos, de conformidad con la normatividad vigente y la entrega de
recibos de pago.

El derecho de todo trabajador, y el procedimiento aplica desde el célculo

Alcance: | dedias trabajados hasta el depdsito de la cantidad monetaria por concepto
de nomina.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto de Vivienda.
Normas de e Reglamento Interior.
Operacion:

e Manual Especifico de organizacion de la Direccidbn de
Administracion y Finanzas.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-URH-02

Nombre del Procedimiento: -18'0Ct'202,0
Elaboracion y Pago de Némina Tiempo:2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Recursos Pagina 1/2
Administracion y Finanzas Humanos

Descripcion Narrativa

Documentos de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Verifica y realiza, movimientos e )
1.- ‘L]Jifi%(:é c(ijee RH incidencias en la pla_ntilla del Personal zi?;f;L°C§
para su control y registro en nomina.
Elabora el reporte de horas extras
). Jefe(a) de registradas en el reloj checador del Registro se
' Unidad de RH Instituto, de acuerdo al periodo a pagar asistencia
(quincenalmente).
Recibe documentacién soporte para
analizarla y autorizarla. De no ser
Director(a) de autorizada se devuelve a la Unidad de
8- | Administraciony | pooirsos  Humamos para nuevo )
Finanzas
calculo. Elaborar la n6minay la turna al
Departamento de Contabilidad.
Director(a) de Una vez autorizada la documentacion
4.- | Administraciony | del calculo, elaborar la némina y la -
Finanzas turna al Departamento de Contabilidad.
Recibe archivo de nébmina para pago.
5. Jefe de Depto. de | Acredita informacion en la némina y ]
' Contabilidad procede a realizar pago mediante
transferencias bancarias.
Una vez acreditada la n6mina, genera
la documentacién comprobatoria y la
6.- turna a la Unidad de Recursos -

Humanos para recabar las firmas

correspondientes.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-URH-02

Nombre del Procedimiento: -18'0Ct'202,0
Elaboracién y Pago de Ndmina Tiempo:2 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Recursos Pagina 2/2
Administracién y Finanzas Humanos

Descripciéon Narrativa

Documentos de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
Jefe de Unidad Recibe nomina impresa para firmas
efe de Unida . .
7= | 4o RH correspondientes y archivo.
Emite los recibos de nébmina y entrega a
Jefe de Unidad : - . .
8- | de RH cada personal para firmay archivo. Recibos de nomina
Realiza el timbrado de la nGmina ante el
9 Jefe de Unidad SAT, mediante sistema de CONTPAQ

de RH

Néminas.
FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-URH-02

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y Pago de Némina

18-o0ct-2020

Tiempo:2 dias
habiles

Unidad Administrativa:
Direccién de
Administraciéon y Finanzas

Area Responsable:
Unidad de Recursos
Humanos

Pagina 1/1

Diagrama de Flujo

Jefe(a) de Unidad de RH

Director de Admoén. Y Finanzas

Depto. De Contabilidad

\/ Inicio \w
\_ /

I 1
Verifica y realiza, movimientos e
incidencias en la plantilla del
personal para su control y registro

en némina

Registro de
Asistencia
- -
v

Elabora el reporte de horas extras
registradas en el reloj checador

2

3

Recibe documentacién soporte
para autorizarla. Elaborar la

del Instituto, de acuerdo al periodo
a pagar

Registro de
Asistencia
P

)
A )
; N

Recibe némina impresa para firmas
correspondientes y archivo.

8

\ 4

Emite los recibos de ndmina y entrega
a cada personal para firma y archivo.

Recibos de
Nomina
_— J 9

4
Realiza el timbrado de la némina ante
el SAT, mediante sistema de
CONTPAQ Néminas.

)
| n )
NI

I némina y la turna al Departamento

de Contabilidad.

v 4
Una vez autorizada la
documentacioén del célculo,

5

_| néminay procede a realizar

elaborar la némina y la turna al
Departamento de Contabilidad.

> . ;
pago mediante transferencias

Acredita informacién en la

bancarias.

N 6
Y
A 4

Genera la documentacién
comprobatoriay la turna a la
Unidad de Recursos
Humanos para recabar las
firmas correspondientes.
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Formato 2: Recibo de pago de némina. (implementado para uso interno).

e o B I C R N O b«
BAJA CALIFORNIA SUR
:\‘ SECRETARIA DE PLANEACION URBANA,
= INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD

R.F.C. IVB-820710-HAA
RECIBO DE NOMINA

INSTITUTO DE V]
B. CA
o

NOMBRE DEL TRABAJADOR:
PUESTO:

R.F.C. DEL TRABAJADOR:
AREA ADSCRITA:

DIAS TRABAJADOS:
PERIODO:

PERCEPCIONES

SUELDO

SUBSIDIO SOCIAL
HORAS EXTRAS
UTILES ESCOLARES
QUINQUENIO

TOTAL PERCEPCIONES

FIRMA DE CONFORMIDAD

(Nombre Trabajador)

Reg.Pat.IMSS-A0914810104

NSS:
| DEDUCCIONES
1SS
IMSS
INFONAVIT
PLAN FUNERARIO
CREDITO INVI

PRESTAMO FONDO DE AHORRO
APORTACION FONDO DE AHORRO
VIATICOS

PENSION

DEUDORES INFONAVIT

|TOTAL DEDUCCIONES $

NETO A PAGAR _§
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Direccion de Administracion Y Finanzas

Unidad de Recursos Humanos.

Solicitud De Permisos Y Ausencias Laborales

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAYF-URH-03
Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Solicitud de Permisos y Ausencias Laborales Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Recursos Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Humanos

Objetivo:

Establecer un control detallado de los movimientos del personal respecto
a permisos y ausencias laborales, mediante el tramite de solicitud de
permisos econdmicos con goce Yy sin goce de sueldo, cortes de tiempo,
(para llegar tarde, salir temprano, pase de salida entre horas laborales), de
acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance:

Aplica desde que el personal interesado presenta el documento de
solicitud hasta que la direccibn general por medio del jefe inmediato
resuelva.

Normas de
Operacion:

Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Instituto de Vivienda.
¢ Reglamento Interior.

e Manual Especifico de organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAYF-URH-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Solicitud de Permisos y Ausencias Laborales Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Recursos Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Humanos

Descripcién Narrativa

Documentos de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Envia la solicitud de permiso mediante
oficio dirigido a la Direccion de
Administracion y Finanzas, con atencién a
1. Personal la Un_ldad de I,?e(.:ursos Humanos,.ya sea | golicitud de permiso
Interesado permiso econémico con goce 0 sin goce
de sueldo, corte de turno (llegar tarde,
salir temprano, pase de salida), con el
visto bueno de su jefe inmediato.
Recibe la solicitud de permiso para
) Jefe(a) de turnarla a la Direccidon General si procede )
"~ | Unidad RH 0 no el permiso.
Recibe y analiza la solicitud para Autorizar
2 Direccidn o rechazar (Permisos Econémicos o )
' General Licencias)
Jefe(@) d Notifica al solicitante si se autoriza o
efe(a) de - : -
4- | Unidad RH r'eghaza el permiso, y el motivo de este
altimo.
Una vez autorizado, elabora el formato del
5. |Jefe(a)de permiso solicitado y recaba las firmas | Permiso Econémico
Unidad RH

correspondientes.

55



Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAYF-URH-03

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Solicitud de Permisos y Ausencias Laborales Tiempo: 3 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Recursos Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Humanos

Descripcién Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Doc#:r;%r;ﬁgs de
Registra la informacion del permiso
6 Jefe(a) de solicitado en sistema de reloj checador, )
' Unidad RH para el control del expediente personal.
Si se trata de un permiso sin goce de
sueldo, se notifica al Director de
2. | Jefe(a) de Admlnls,.tre.luon y Fllnanzas parasuregistro | gq;icitud de permiso
Unidad RH en la némina y aplique el descuento en la
noémina proxima a la fecha del permiso.
Jefe(@) d Se archiva el formato del permiso con el
8- | Unidad RH oficio de solicitud. o
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAYF-URH-03

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Permisos y Ausencias Laborales

18-o0ct-2020

Tiempo: 3 dias
habiles

Unidad Administrativa:
Direccién de
Administraciéon y Finanzas

Area Responsable:
Unidad de Recursos
Humanos

Pagina 1/1

Diagrama de Flujo

Personal Interesado

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Direccion General

w/ Inicio \w

- /

' 1

2

Envia la solicitud de permiso
mediante oficio dirigido a la

Recibe la solicitud de permiso
para analizar y verificar con la

Direccion de Administraciény
Finanzas, con atencion a la Unidad
de Recursos Humanos.

_|solicitud para Autorizar o

”| Direccion General si procede o no
el permiso.

Solicitud de
Permiso

//,/r —

Notifica al solicitante <

NO

“Irechazar

Recibe y analiza Ila

(Permisos
Econdmicos o Licencias)

5

Elabora el formato del permiso
solicitado y recaba las firmas

A

Autoriza

correspondientes.

Permiso
Econbémico

\ 4 6

Registra la informacién del
permiso solicitado en sistema de
reloj checador, para el control del

expediente personal.

v 7

Si se trata de un permiso sin
goce de sueldo, se notifica al
Director de Administracion y
Finanzas para que aplique el
descuento en la némina

Permiso
Econdmico

v 8

Se archiva el formato del

permiso con el oficio de
solicitud.

,/J;

{ Fin
.

D
J

57



Formato 1: Permiso, Corte de Turno. (implementado para uso interno).

& 8 i E E W ® bl i

=== BAJA CALIFORNIA SUR

s :\‘ SECRETARIA DE PLANEACION URBANA,
- INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD

Permiso Laboral

INSTITUTO DE VIVIENDA

DE BAJA CALIFORNIA SUR
ORGANISMO PiBLICO DESCENTRALIZADO

=il

Informacion sobre el permiso

Nombre Trabajador:

Dia de Permiso:
Hora de Salida:

Motivo del Permiso Laboral:

Tipo de Plaza:
Adscripcion: Puesto:
Tipo de Permiso Solicitado:
(| Llegar Tarde O Salir Temprano O

Pase de Salida

Firma de Trabajador

Autorizacion

T.S. Rosalva Cuadras Lépez
Directora General

Vo.Bo.
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Formato 2: Permiso, Dia Completo. (implementado para uso interno).

-

S BAJ

D E

A CALIFORNIA SUR

\‘ SECRETARIA DE PLANEACION URBANA,
~ INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD

Ommo
alils
INSTITU IOD[‘,\I\IP\I)\DI
BAJA CALIFORNIA SUR

ORGANISMO PUBLICO DE xu\m\u/\nu

SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO

NOMBRE DEL TRABAJADOR FECHA
PUESTO AREA
DIAS CON GOCE DE SUELDO | X
FECHA
SOLICITADA SIN GOCE DE SUELDO |
[ MOTIVO
[OBSERVACIONES 13
SOLICITO: AUTORIZO:
T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
DIRECTORA GENERAL
ENTERADO:
LIC. DIANA GOMEZ CASTRO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad de Compras y Suministros.

Compras, Materiales Y Suministros

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020.
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAYF-UCS-01
Nombre del Procedimiento: : 18'0Ct'2020,
Compras, Materiales y Suministros Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Compras y Pagina 1/1
Administracién y Finanzas Suministros

Abastecer oportunamente a todas las Direcciones de los materiales y
articulos de oficina que son necesarios para el trabajo y las actividades
diarias del Instituto, utilizando las mejores opciones en calidad de
materiales e insumos, asi como en precio y condiciones de crédito en
apego a los Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal.

Objetivo:

Involucra a todas las areas del Instituto en las solicitudes del material
Alcance: | necesario para cumplir con las tareas hasta el abastecimiento del mimo
por medio de la unidad de compras y suministros.

e Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica del Estado.

e Ley del Instituto de Vivienda.

Normas de

. e Reglamento Interior.
Operacion:

e Manual Especifico de organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e Condiciones Generales de Trabajo.




Instituto de Vivienda de Baja California Sur

PR-DAYF-UCS-01

Clave del
Procedimiento:

18-o0ct-2020

Nombre del Procedimiento:
Compras, Materiales y Suministros

Tiempo: 20 dias

habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Compras y Pagina 1/3
Administraciéon y Finanzas Suministros

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Se enviara mediante oficio a la Direccion
de Administracion y Finanzas, con
atencibon a la Unidad de Compras y
Suministros, la lista de material de
oficina, bien o servicio que desean
Directores de solicitar, firmado por el titular de la
Areas Direccion, debidamente detallado por
caracteristicas y cantidad, incluyendo
especificaciones (si se considera
necesario). Las requisiciones de material
de oficina deberan apegarse al catalogo
disponible para tal efecto.

Oficio de solicitud

Recibe y analiza la solicitud de la
Direccion solicitante para determinar si se
autoriza, de ser asi, girara instrucciones
Director de a la Unidad de Compras y Suministros
2.- Administracién ; realice | mora. De N ;
y Finanzas pa a.que ealice ,a c.o. pra. e. 0 se
autorizada, debera notificar a la Direccion
solicitante para que realice las
modificaciones observadas.

Una vez que es autorizada la requisicion
de material, deberd solicitar por lo menos
Jefe de la 3 cotizaciones (originales y firmadas por
Unidad de el proveedor), como lo marcan los
Compras y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto
Suministros de la Administracion Publica Estatal, con
el propadsito de comparar y elegir la mejor
opcion, considerando calidad y precio.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyF-UCS-01

Nombre del Procedimiento: . lS'OCt'ZOZ(?
Compras, Materiales y Suministros Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad de Compras y Pagina 2/3
Administraciéon y Finanzas Suministros

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Jefe de la Unidad
de Compras y
Suministros

Por medio de un comparativo de
precios, se elabora una propuesta para
la adquisicion de lo requerido, y se
presenta para elegir al proveedor.
Inmediatamente se debera verificar la
disponibilidad presupuestal.

Cotizacion

Se elige al proveedor mas conveniente
para la adquisicion y/o servicio.

Cotizacion

Se elabora la orden de compra y/o
servicio, Si la disponibilidad
presupuestal lo permite, de no ser asi,
se programara la compra y/o servicio, en
el mes siguiente posterior a la fecha de
la solicitud. Esta deberd contener las
siguientes firmas: la Unidad de Compras
y Suministros (elabord) Direccién de
Administracibn 'y Finanzas (reviso)
Direccién General (autorizo).

Se realizara la compra con el proveedor
elegido, bajo los parametros sefalados
anteriormente, cuidando las condiciones
de compra preestablecidos en la
cotizacién. Se acuerda con el proveedor
la entrega de la compra.

Cotizacion
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAYF-UCS-01

Nombre del Procedimiento: : 18'0Ct'2020,
Compras, Materiales y Suministros Tiempo: 20 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad de Compras y Pagina 3/3
Administraciéon y Finanzas Suministros

Descripcion Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Document_os de
Trabajo
Debera solicitar al proveedor la
expedicion de la factura con la que se
Jefe de la elaborara un contra recibo en copia y
5. Unidad de original, uno de ellos se entregara al ]
' Compras y proveedor para programar la fecha de
Suministros pago y el otro sera integrado al expediente
del producto o servicio adquirido.
Una vez que el producto o servicio
adquirido se entregue a la unidad, este
o. sera responsable de hacerlo llegar al area ]
' que lo solicito para que sea cubierta su
necesidad o deficiencia.
Deberan revisar lo entregado a fin de que
sea lo que se solicitd previamente o que
10.. |Directores de cubra la necesidad expresada en la ]
" | Areas solicitud y firmara de conformidad como
antecedente de la recepcion.
Jefe de |a Se realiza el pago, mediante acuerdo con
1. Unidad de proveedor para finiquitar la transaccion. Factura
Compras y
Suministros EIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAYF-UCS-01

Nombre del Procedimiento:

Compras, Materiales y Suministros

18-0ct-2020

Tiempo: 20 dias
habiles

Unidad Administrativa:

Direccién de

Administraciéon y Finanzas

Area Responsable:

Suministros

Unidad de Compras 'y

Pagina 1/2

Diagrama de Flujo

Direcciones de Area

Dir. de Admoén. Y Finanzas

Unidad de Compras y Suministros

2

Se enviara mediante oficio a la
Direccion de Administracion y

Recibe y analiza la solicitud para

Finanzas, con atencion a la Unidad
de Compras y Suministros.

girara instrucciones a la Unidad de
Compras y Suministros para que
realice la compra.

determinar si se autoriza, de ser asi,

deberd solicitar por lo menos 3
cotizaciones con el propdsito de

Oficio de
Solicitud

,//7

comparar y elegir la mejor opcién,
considerando calidad y precio.

\ 4 4

Por medio de un comparativo de
precios, se elabora una propuesta
para la adquisicion de lo requerido, y
se presenta para elegir al proveedor.

Cotizacién
-
> Y
Se elige al proveedor mas
conveniente para la adquisicion y/o

servicio.

L Cotizacic')nJ
6 -
\ 4

Se elabora la orden de compra y/o
servicio, se programara. Esta
debera contener las siguientes
firmas obligatorias

7

\ 4

Se realizaré la compra con el
proveedor elegido. Se acuerda con
el proveedor la entrega de la
compra.

Cotizacion
Y -
\1/
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyF-UCS-01
Nombre del Procedimiento: : 18'0Ct'2020,
Compras, Materiales y Suministros Tiempo: 20 dias
habiles

Unidad Administrativa:
Direccion de
Administraciéon y Finanzas

Area Responsable:
Unidad de Compras 'y Pagina
Suministros

2/2

Diagrama de Flujo

Unidad de Compras y Suministros Direcciones de Area

8

pago

Debera solicitar la expedicion
de la factura con la que se
elaborard un contra recibo
para programar la fecha de

\ 4

10
9

deficiencia.

Una vez que el producto o servicio
adquirido se entregue a la unidad,
este sera responsable de hacerlo
llegar al area que lo solicito para
que sea cubierta su necesidad o

Deberan revisar lo entregado a fin de
que sea lo que se solicitd previamente o
» que cubra la necesidad expresada en la
solicitud y firmara de conformidad como
antecedente de la recepcion.

11

finiquitar la transaccion.

Se realiza el pago, mediante
acuerdo con proveedor para

A

-~ —

Factura

—
~
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Formato 1: Solicitud de material. (implementado para uso interno).

P

S = BAJA CALIFORNIA SUR =Mla
1
{ SECRETARIA DE PLANEACION URBANA, : VIVIENDA DE
GRS INFRAESTRUCTURA Y MOVILIDAD IB\,:.III\I }!{’lll);(‘)llzll\'l)\bs\lbk

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

Oficio:
Asunto: El que se indica.

La Paz, Baja California Sur, a 27 de agosto de 2020.
*2020, Ao del Tricentenario de la Fundacion de la Mision de la Purisima Concepciéon de Cadegomo” y
“Afo de Agustin Arreola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur”.

C. ZURISADAi FRANCISCO RAMIREZ RAMIREZ
UNIDAD DE COMPRAS Y SUMINISTROS
PRESENTE.

Por medio de la presente, solicito de la manera mas atenta, material que sera aplicado en
el contrato el cual consiste en construccion de 4 Cuartos Dormitorios

de 16 m2 cada uno en la localidad de Villa Alberto Andrés Alvarado Aramburo, municipio
de Mulegé, B.C.S., los cuales seran entregados al contratista C.

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
ARQ. DANIEL VENTURA ZARATE T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTORA GENERAL
CONSTRUCCION

C.c.p. Archivo.

Allende ¢/ Isabel La Catélica y D. Villarino, Col. Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfono: (612) 12 29201 Correo: invibes@prodigy.net.mx
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Formato 2: Orden de Compra. (implementado para uso interno).

BAJA CALIFORNIA SUR #o Ig“ '

SECRETARIA DE PLANEAGION URBANA u
INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTE INSTITUTO DE VIVIENDA DE
BAJA CALIFORNIA SUR

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

ORDEN DE COMPRA

DIRECCION SOLICITANTE FECHA ORDEN
CANT. UNIDAD DESCRIPCION IMPORTE

SUBTOTAL $0.00

DESCUENTO $0.00

LVA. $0.00

TOTAL $0.00

PROVEEDOR
OBSERVACIONES
SOLICITO: AUTORIZO:

C. JESUS ALFARO GERALDO T.S. ROSALVA CUADRAS LOPEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTORA GENERAL
SERVICIOS GENERALES

ignaclo Allende e/Isabel La Catélica y D. Vllarino, Colonla Centro, La Paz, Baja California Sur
Teléfone: 612) 12 29201, {612) 12 20977 Carreo: Invibes@pradigy.netmx




Formato 3: Vale de Salida. (implementado para uso interno).

R
o 2 BAJA CALIFORNIA SUR
B LY =crmramiacmnumescion umsana. VALES DE SALIDA
POR MEDIO DE LA PRESENTE ME PERMITO SOLICITARLE A USTED, EL SIGUIENTE MATERIAL REQUERIDO PARA LLEVAR A FoLIO:
CABO LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE NUESTRO DEPARTAMENTO :
UNIDAD DIRECCION TECNICA
ENTREGADO A: FECHA:
CON CARGO: Contratista REFERENTE A:
NUMERO DE CONTRATO: MANZANA: LOTES:
CODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD
1
2
OBSERVACION: |Obra:
RECIBI MERCANCIA ENTREGA SUPERVISOR
NOMBRE Y FIRMA CONTRATISTA SERVICIOS GENERALES NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE
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Direccion de Administracién y Finanzas

Unidad Especializada en Informatica.

Programacion De Sistemas

La Paz, Baja California Sur, noviembre 2020.
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-01
Nombre del Procedimiento: }8'0“'2020
Programacién de Sistemas Tiempo: 1a3
meses
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad Especializada en Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Informatica

Crear herramientas digitales que permitan, de manera eficiente, generatr,
procesar y analizar informacion referente a los programas, solicitantes y
beneficiarios(as), asi como informacion general sobre las funciones y

Objetivo: . : : . .
operaciones propias del Instituto y que es necesaria para la generacion de
documentacion oficial, facilita las operaciones y, conserva y respalda
informacion.

Involucra a todas las areas del Instituto que generen, procesen y

Alcance: | modifiqguen informacion, interna y externa con la Unidad Especializada en
Informatica.

e Ley del Instituto de Vivienda de Baja California Sur,

e Reglamento Interior.
Normas de - o . .
Operacion: e Manual de Especifico de Organizacion de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

e Guia para la Implementacién de Acciones y Medidas en Materia de
Seguridad Informética.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-01

Nombre del Procedimiento: }8'0“'2020
Programacion de Sistemas Tiempo: 1a3
meses
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad Especializada en Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Informatica

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Envia por escrito la solicitud para la
) creacion de un nuevo programa con la
Jefe de Area : » : P,
1.- o i informacién necesaria, especificaciones
Administrativa . .
y caracteristicas tales como objetivo,
parametros y resultado esperado.

Oficio de solicitud

Recibe y analiza la solicitud para la
creacion de un nuevo programa que
Jefe(a) de facilite el manejo de alguna informacién
Unidad El de alguna area  administrativa
especifica y lo consulta con la Direccion
General para Autorizacion.

Con la informacién proporcionada,
Jefe(a) de disefia y crea un programa que cumpla
Unidad EI con los requisitos solicitados, y lo envia
al area solicitante para su aprobacion.

El é&rea solicitante revisa, que
principalmente cumpla con el objetivo y
que cumpla con la funcién por el cual se
Jefe de Area solicito, es decir que apoye el manejo y
Administrativa generacion de informacion y facilite su
administracion. Deben cerciorarse que
este cumpla con los estandares
necesarios de seguridad informatica.

Realiza pruebas del sistema en
presencia del area administrativa que lo
solicito, para corroborar la
funcionabilidad en base a |las
necesidades expuestas.

Jefe(a) de
Unidad EI
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-01

Nombre del Procedimiento: }S'OCt'ZOZO
Programacion de Sistemas Tiempo: 1a3
meses
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad Especializada en Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Informatica

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Trabajo

Area
Administrativa

Si el programa es aprobado debera
notificarlo por escrito a la Jefatura de la
Unidad, solicitando su instalacion
inmediata en los equipos que lo requieran.
De no ser aprobado debera notificarlo por
escrito haciendo las observaciones y/o
modificaciones necesarias para las
mejoras.

Jefe(a) de
Unidad EI

De ser aprobado el programa, procedera a
la instalacion y brindar4 capacitacion al
personal del area que lo manejara para
una Optima administracion. De no ser
aprobado la Jefatura de la Unidad
regresara al paso 3.

Jefe de Area
Administrativa

Aprobado e instalado el programa,
asignara a la persona a su cargo para que
ingrese, administre y genere la informacién
necesaria.

FIN
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-01

Nombre del Procedimiento: }S'OCt'ZOZO
Programacion de Sistemas Tiempo: 1a3
meses
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad Especializada en Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Informatica

Diagrama de Flujo

Area Administrativa

Jefe(a) de Unidad EI

( Inicio )

\ 4
Envia la solicitud por escrito

2

para la creacién de un nuevo
programa.

Oficio de
Solicitud
T

Recibe y analiza la solicitud para la

creacion de un nuevo programa lo

consulta con la Direccién General
para Autorizacion.

v 3

\ 4

Revisa que cumpla con el

disefia y crea un programa que
cumpla con los requisitos
solicitados, y lo envia al area
solicitante para su aprobacion.

5

objetivo y con la funcién por el
cual se solicito.

6

Se notifica por escrito a la Jefatura
de la Unidad, solicitando su

Realiza pruebas del sistema para
corroborar la funcionabilidad en
base a las necesidades
expuestas.

instalacion inmediata en los
equipos que lo requieran.

Sl Se Aprueba ?

7
Procederéa a la instalacion y
brindara capacitacion al personal

8

Aprobado e instalado el programa,
asignara a la persona a su cargo |_
o

Y

del area para una 6ptima
administracion.

para que ingrese, administre y
genere la informacion necesaria.
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Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Especializada en Informatica.

Soporte Técnico

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2020
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Clave del
Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-02
Nombre del Procedimiento: _18'0Ct'202,0
Soporte Técnico Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Unidad Especializada en Pagina 1/1
Administraciéon y Finanzas Informatica

Proporcionar un servicio de asistencia para los diferentes hardware y/o
software, con los que cuenta el Instituto, a fin de mantener en Optimas

Objetivo: . . : . . : -
condiciones los equipos de trabajo y dispositivos que generan informacion
necesaria para las operaciones del Instituto.

Involucra a todas las areas del Instituto que generen, procesen y

Alcance: modifiquen informacion, interna y externa con la Unidad Especializada en
Informética.

e Ley del Instituto de Vivienda de Baja California Sur,

e Reglamento Interior.
Normas de o Ly : .
Operacion: e Manual de Especifico de Organizacibn de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

e Guia para la Implementacion de Acciones y Medidas en Materia de
Seguridad Informatica.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-02

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Soporte Técnico Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad Especializada en Pagina 1/2
Administraciéon y Finanzas Informatica

Descripcion Narrativa

o . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Envia la solicitud de servicio para
. revisibn o reparacion de equipo o
Jefe de Area . . P . d p_, - -
1.- . . dispositivo, detallando la informacion | Oficio de solicitud
Administrativa
sobre el problema a resolver.
Recibe la solicitud del servicio y analiza
5 Jefe(a) de la informacion del problema que
' Unidad ElI reportan.
Una vez analizada la informacién y
hace la revision fisica del equipo o
Jefe(a) de . . q .p
3.- . dispositivo reportado, en presencia del -
Unidad ElI
personal afectado.
Analiza y determina el tipo de solucién
gue se requiere, y debera explicar las
causas del problema al personal a fin
Jefe(a) de P . P
4.- . de conocer si son provocadas -
Unidad El . : . :
involuntariamente o si son afectaciones
propias del uso del equipo.
Procede a brindar el servicio, este
puede ser mantenimiento preventivo,
5 Jefe(a) de correctivo o cambio de equipo o
' Unidad ElI dispositivo, mismo que se determinara
mediante el analisis previo.
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-02

Nombre del Procedimiento: .18'0Ct'202,0
Soporte Técnico Tiempo: 7 dias
habiles
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Unidad Especializada en Pagina 2/2
Administraciéon y Finanzas Informatica

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de da Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe(a) de
Unidad El

Una vez concluida el servicio,
realizara las pruebas necesarias
frente al personal afectado, con el
propésito de que se compruebe la
funcionabilidad del equipo y de que el
problema se haya solucionado por
completo. De no cumplir con lo
solicitado, regresar al paso 5.

Jefe(a) de
Unidad El

Resuelto el problema, se debera
verificar eventualmente para evitar se
repita el problema y/o patrones
involuntarios que generen los
desperfectos.

FIN
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Clave del

Instituto de Vivienda de Baja California Sur Procedimiento:
PR-DAyYF-UEI-02
Nombre del Procedimiento: .18'°Ct'202'0
Soporte Técnico Tiempo: 7 dias
habiles

Unidad Administrativa:
Direccién de
Administracién y Finanzas

Area Responsable:
Unidad Especializada en Pagina 1/1
Informética

Diagrama de Flujo

Area Administrativa Jefe(a) de Unidad EI

e

Solicitud

2
Envia la solicitud de servicio para - - —
L - . Recibe la solicitud del servicio y
revision o reparacion de equipo o = . ; s
. . - ! > analiza la informacion del
dispositivo, detallando la informacion
problema que reportan.
sobre el problema a resolver.
3
Oficio de Una vez analizada la informacion y hace

la revision fisica del equipo o dispositivo
reportado, en presencia del personal

afectado.
4
v
Analiza y determina el tipo de
solucion que se requiere,
5
v

el servicio puede ser mantenimiento

preventivo, correctivo o cambio de

equipo o dispositivo, mismo que se
determinara mediante el analisis previo.

6

realizara las pruebas necesarias para
comprobar la funcionabilidad del equipo
y de que el problema se haya
NO solucionado por completo.

-
-

— .
Solucionado
~

Resuelto el problema, se debera verificar
eventualmente para evitar se repita el
problema y/o patrones involuntarios que
generen los desperfectos

v

e Y
( Fin )
N g
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V.- Glosario.

DAyYF: Direccién de Administracion y Finanzas.

SAIl: Sistema de Administracion Informatica. Es el sistema informético donde se captura
la informacién contenida en la CUIS y queda registrada digitalmente para la generacion
de padrones de solicitantes y beneficiarios.

Poliza de diario: es el documento donde se registran y anexan las operaciones contables.

Auxiliares Contables: son todos los soportes documentales que sirven de base para
registrar operaciones contables y se debe tener especial cuidado al momento de

elaborarlos.

Permiso Econdmico: este permiso se utiliza para justificar la ausencia laboral, (hasta por
tras dias), por emergencia, para atender asuntos de indole personal/familiar sin ser

perjudicados en su sueldo.
Conciliacién Bancaria: permite confrontar los valores y movimientos entre los registrados
por el Instituto de Vivienda y los registrados en las cuentas administradas por una

institucién bancaria.

Viaticos: cantidad monetaria que se entrega al personal para cubrir los gastos que se

generen durante su comisiéon de trabajo fuera de su lugar de asignacion.
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VI.- Biografia

e Reglamento Interior (Gltima reforma BOGE No. 44, 20/09/2020)

e Manual General de Organizacion del Instituto de Vivienda de Baja California Sur.
(actualizado agosto 2020).

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.
(actualizado agosto 2020)

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. (BOGE No. 17,
10/04/19)
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