Procedimiento:

b SUPERVISION Y CONTROL DE CARTERA IRREGULAR
el coscnnop: | W, Unidad responsable: Macroproceso:
a.....f oM 5054 &; uch,‘,;f(ﬁ:ﬂ Departamento de Administracion y Vivienda
= i Finanzas
I N M VI Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Cobranza ldentificacion de beneficiarios
irregulares
Fecha de Vigencia: Cddigo Revision
31.12.2022 IMV-001 01

1. PROPOSITO.
Mantener a los beneficiarios bajo cartera regular, reduciendo el nimero de morosos y de
viviendas deshabitadas.

2. ALCANCE.
Desde la emision de reporte de saldos de adquirentes hasta la actualizacién de la Cartera
Irregular.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Mantener un nivel de trato personal de respeto con todos los beneficiarios,
independientemente de su situacién econémica.

Actualizar la informacién recabada de manera oportuna y confiable.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Policita del Estado de Sinaloa.

* Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa.

* Leyde Ingresos y Presupuestos de Egresos del Estado de Sinaloa

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Administracién de
Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Sinaloa.

* Leyde Obra Publica y servicios relacionados con las mismas.

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Culiacdn, Sinaloa.

= Reglamento del Instituto de Vivienda del Municipio de
Culiacdn, Sinaloa.

® Acuerdo de los montos establecidos por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, para la aplicacion de contratacién
mediante Licitacién, Tres Proveedores y Adjudicacién Directa.

* Plan Nacional de Vivienda

= Plan Estatal de Desarrollo

* Plan Municipal de Desarrollo

= Reglas de Operacién del Programa de Vivienda 2022, del Municipio
de Culiacdn
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5. REGISTROS.

Estado de cuenta.
Notificacién de adeudo.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
INMUVI: Instituto Municipal de Vivienda
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y CONTROL
DE CARTERA IRREGULAR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS COBRANZA SUPERVISOR OPERATIVO

1. Solicita padron de W l
t beneficiarios deudores

= 3. Visitas domiciliarias.

2. Reporte de saldos. }~———-—-——b

i

al departamento de

contabilidad. 3.3. Recibe reparte] «-Sj
de campo

¢El inmueble
esla
deshabilitado?

Si

¢El inmueble
esta
invadido?

4. Se reporta
como tal y pasa a

la administracion
de cartera irregular.

|

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Dpto. de 1. Solicita padrén de 1.1. Selecciona beneficiarios morosos.
Administracion | beneficiarios deudores
y Finanzas al departamento de
contabilidad.
Cobranza 2. Reporte de saldos. 2.1. Emite estado de cuenta por beneficiario Estado de cuenta
deudor. Notificacién de
2.2. Elabora notificacion de adeudo para adeudo
beneficiarios por niimero de manzanay de lote
de su proyecto de vivienda
2.3. Envia las notificaciones al supervisor
operativo.
Supervisor 3. Visitas domiciliarias. | 3.1. Entrega de notificacién de adeudo en cada Acuse de recibido
operativo uno de los domicilios. de la notificacion.

3.2. Realiza trabajo de sensibilizacién para que
acudan a la oficina a regularizar su
situacion.

ZEl inmueble esta deshabilitado?

3.3. Sl:sereporta al Organo Interno de
Control para iniciar procedimientos. Y
pasa a fin del procedimiento

3.4. NO: jel inmueble estd invadido?

3.5. Sl: pasa a actividad 3.3.

3.6. NO: no esta corriente con sus pagos pasa

actividad 4
Cobranza 4. Recibereporte de | 4.1. Analiza la situacién de cada uno de los
campo. casos.

4.2 Se registra como Cartera Irregular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i
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9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Departamento
Notificaciones programadas/ notificaciones . . de
Entregadas Notificaciones Semestrsl Administracién
y Finanzas
10. PRODUCTOS.
Productos
Seguimiento y control de estados de cuenta.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Revisé Aprobo Descripcion del cambio
01 Dic.-2022 Lic. Claudia Yolanda Valle Mtro. José Luis Ramirez Sarabia | Descripcion del cambio.
Sénchez
12. ANEXOS.
ANEXO 1. IDENTIFICACION Y TRATAMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME
Servicio No Conforme Tratamiento Responsable de tratamiento

Elaboré: Mtro. Luis Ra irez Sarabia
Lic. Diana Laura Félix Gonzilez Director General
Departamento Administracién y Finanzas Organo Interno de Control
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