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L INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 12, fraccion IV de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado, y con el propdsito de tener un mejor conocimiento de las funciones y
actividades que se realizan en el Instituto de Vivienda de Tabasco se elabora el presente Manual
de Procedimientos, como una herramienta técnico-administrativa que sirva para orientar al
personal de la dependencia y publico en general sobre sus procedimientos, métodos, estrategias,
politicas, normas, estructura organica, entre otros aspectos, que fundamenten el funcionamiento de
esta Entidad Administrativa.

El presente documento describe los procedimientos que se realizan.en las Unidades de Apoyo de
la Direccion General, integradas por la Unidad de Apoyo Ejecutivo, Unidad de Atencién
Ciudadana, Unidas de Comunicacion Social y la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos; asi como las Direcciones Administrativa, de Asuntos
Juridicos, Desarrollo Social, Reservas Territoriales y Técnica. El propdsito de este Manual de
Procedimientos es servir de instrumento de consulta, para facilitar el desarrollo de las funciones de
los servidores piblicos responsables de realizar estas actividades, efi cxentando y simplificando
con ello, los procesos administrativos.

Como parte novedosa, para este Manual de Procedimientos se incluye un mapa de procesos en el
que se muestran los procedimientos del Instituto de Vivienda de Tabasco y su relacion con el
exterior en funcién. del Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018, delimitando el alcance de los
procedimientos.

E! manual se encuentra estructurado por los apartados siguientes: el nombre del procedimiento y
su objetivo; seguido de las normas de operacion, que se refieren a las politicas y reglas en torno a
ese procedimiento, es decir, el marco de referencia que guian las tomas de decisiones,
delimitando hasta donde se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en el
procedimiento. La seccion siguiente es la descripcidn narrativa o secuencia de actividades; la cual
se apoya en diagramas de flujo*, con la representacién grifica de modelados de procedimientos
denominado BPMN. '

En la parte de Anexos*, se describen los formatos utilizados, especificamente los que se requieyen

para formalizar tramites. Finalmente un glosario, el cual es un catilogo alfabetizado de ias
palabras y expresiones dificiles de comprender y su significado.

*La version del Manual de Procedimientos para publicacion en ol Periddico Oficial no incluye-diagramas de flujo ni anexos.
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I1. MAPA DE PROCESOS .

Un proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacion,
organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo comiin: aprovechar los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, con los que cuenta la organizacion para
hacerla efectiva.

El propésito que.debe tener todo proceso, es ofrecer al usuario un bien o servicio correcto que
cubra sus nectsidades, que satisfaga sus expectatwas con el ‘mayor grado de rendimiento en casto,
. servicio y calidad.

Un procedimiento, entonces, es la forma especifica de llevar a termmo un proceso o una parte del
mismo.

Los resultados deseados en los procesos dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del
personal involucrado en el mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de actividades
elaboradas para que las realice una persona o conjunto de personas.

El mapa de procesos del Instituto de Vivienda de Tabasco 'muestra como la dependencia trabaja
para lograr los objetivos que sefiala el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 a través de estrategias
y lineas de accién, con el apoyo de procesos estratégicos y de soporte.
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I ALCANCE DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se describen en este manual son de ejecucion y aplicacion exclusivamente para
el Instituto de Vivienda del Estado de Tabasco y su esfera de accion queda comprendida, entonces, al
ambito estatal. ' : .

Por lo que respecta al alcance en cuanto al tipo de procedimientos, el manual incluye procedimientos
adjetivos, considerados los mas importantes ya que sustentan los objetivos sociales; asimismo, se
describen los procedimientos sustantivos, que son las funciones que sirven de apoyo y dan permanencia a
las funciones adjetivas, ayudando también a cumplir los compromisos de las mismas:
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IV. PROCEDIMIENTOS

1. UNIDAD DE APOYO EJECUTIVO.

a, Organizacion de la Agenda de la Direccién General.
Objetivo.

Brindar apoyo logistico a la Direccion General a través de una agenda de las diversas actividades,
facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencion de resultados
agiles y dptimos para la toma de decisiones.

Normas de Operacién.

o La unidad responsable de llevar eficazmente la agenda de la Direccién General es la Unidad
de Apoyo Ejecutivo.

e La Unidad de Apoyo Ejecutivo apoyara al Director General en la atencion y desahogo de los
asuntos que 1o requieran su intervencion directa.

¢ La Unidad de Apoyo Ejecutivo apoyara en la coordinacion de eventos en los que figure el
Director General. \ )

e El control de la agenda sera diario; al final del dia resumird y registrara todos los eventos; al
inicio del dia revisara los pendientes agendados el dia anterior y nuevamente registrara los
eventos del dia. '

» El horario de atencion al piblico de la Unidad de Apoyo Ejecutivo sera de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 3:00 p.m.

Descripcion Narrativa.
Organizacidn de Ia Agenda de Direccion General.

-

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripeién: Direccion General.

Unidad responsable: Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Act Y L . & . .
Responsable Ném Descripcion de actividad Evidencia
Unidad de Apoyo | Recibe, revisa y registra la correspondencia | Correspondencia.
Ejecutivo. en general. a -
2 Clasifica la correspondencia por destino, | Correspondencia.
fecha, contenido e importancia.
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Descripcion Narrativa.

Organizacién de la Agenda de Direccion General

r
{: 4 .. . ..
| ?:gzsggbhco Instituto de Vw)enda de Area de adscripeion: Direccidn General.
Unidad responsable: Unidad de Apoyo Ejecutivo.
Responsable Nt(:x Descripcion de actividad Evidencia
3 Tramita y despacha la correspondencia hacia | Oficio.
las Direcciones del Instituto de Vivienda de
Tabasco y da seguimiento hasta el archlvo
de la misma.
Direcciones del Instituto 4 Reciben la correspondencia (solicitudes de | Correspondencia.
de Vivienda de Tabasco. informacion,  peticiones, entrega  de
documentos). )
-5 Atienden las demandas e informa a la | Documentos varios.
Unidad de Apoyo Ejecutivo.
Unidad de Apoyo 6 Regxstra seguimiento y resultados en la | Agenda.
Ejecutivo. agenda.
7 Registra y clasifica las llamadas telefonicas, | Agenda.
correos electrénicos y otros tipos de
mensajes. ‘ '
8 Recibe y atiende a grupos y personas, asigna
citas, remite a responsables y da
seguimiento.
9 Redacta y digita documentos diversos | Documentos varios,
relacionados con la gestidn. .
10 | Realiza convocatoria a reuniones via | Tarjeta informativa.
telefonica o tarjeta informativa. :
11 Toma acuerdos con Direccion Genera] de | Acuerdo.
asuntos varios.
Direccion General. 12 Define estrategia de organizacion, afina |
instrucciones especificas.
Unidad de Apoyo 13 Toma nota de las instrucciones, registra en | Agenda.
Ejecutivo. agenda.
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Descripcién Narrativa.
Organizacion de la Agenda de Direccion General.

Ente publico: Instituto de Vivienda de
Tabasco. - - .

Area de adscripeion: Direccion General.

Unidad responsable: Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Act

. Descripcion de actividad Evidencia
Nim. : :

Responsable

correspondencia, expedientes y | datos).
documentacion  relacionados con la
Direccion General.

15 Resume y registra en la agenda de la | Agenda.
Direccion General todos los eventos y
correspondencia en general del dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

14 Lleva control y archivo de actas, de toda la | Archivo. (Banco de T

2. UNIDAD DE ATENCI()N CIUDADANA.
a. Recepciony Atenéi(’m de 1a Demanda Ciudadana.
Objetivo.

Orientar y atender a la ciudadania, captando, registrando y canalizando las quejas, peticiones y
solicitudes en materia de vivienda, con el fin de garantizar una respuesta en tiempo y forma al
ciudadano.

Normas de Operacion.

. » El ciudadano acudira a la Unidad de Atencion Ciudadana para solicitar informacidn, ya sea de los
programas de vivienda, “alguna informacion especifica de alguna Direccion (unidad
administrativa) o exponer alguna queja. '

» Cuando el ciudadano solicite algiin documento o alguna informacién que requiera algin tiempo
para su elaboracion, la Unidad de Atencién.Ciudadana sohcltara al ciudadano que su peticion la
haga por escrito. . :

o Se asegurarda de que el cmdadano sea canalizado y atendido en la Direccion (unidad

- administrativa) correspondiente.’

e El horario de atencién al plblico sera de 8:00 a.m. a 3:00 p.m., de lunes a viernes.

. -
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Descripcién Narrativa.
Recepcion y Atencién de la Demanda Ciudadana.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién General.

Unidad responsable: Unidad de Atencion Ciudadana.

Act

. Descripcién de actividad Evidencia
Nym.

Responsable

Ciudadano. 1 Solicita informacién a la Unidad de Atencién | Oficio, escrito o
Ciudadana, referente a los programas de | solicitud verbal.
vivienda o alguna informacidn especifica.

Unidad de Atencidn 2 Atiende al ciudadano, preguntando por el tipo
Ciudadana. de informacidn que requiere.

¢El ciudadano solicita informacion de los
programas de vivienda?
SI.- Ir a la actividad 8.
NO.- Ir a la actividad 3.

3 Canaliza ai ciudadano-a la Direccidon (Unidad | Folletos.
Administrativa) que brinde la informacion.

4 Acompafia al ciudadano para asegurarse que
sea atendido por la Direccion que brindara la
informacion que requiere.

Direcciones  del 5 Brinda la informacidn requerida.
Instituto de Viviendade |
Tabasco.
6 Solicita al ciudadano registre sus datos en el | Libro de visitas.
libro de visitas diarias. !
Unidad de Atencidn 7 Captura la informacién y archiva en historial | Registro en el
Ciudadana. de carpeta de respuesta.. sistema.

~ | FIN DEL PROCEDIMIENTO.

8 Explica al ciundadano acerca de los programas
de vivienda existentes, de los requisitos y del
tiempo de respuesta; entrega folletos.

9 Solicita al ciudadano que elabore peticion | Formato de
formal de alguna accion de vivienda. solicitud.

Ciudadano. 10 | Elabora y entrega la solicitud. Solicitud.
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Recepcién y Atencién de la Demanda Ciudadana.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccién General.

Unidad responsable: Unidad de Atencion Ciudadana.

Act

memorandum adjuntando la relacion de
demandas.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Responsable Ném Descripcion de actividad " Evidencia
Unidad de Atencién| 11 Recibe solicitud o demanda ciudadana, registra | Registro en el
Ciudadana. en la base de datos de la Unidad de Atencion | sistema.

Ciudadana.
12 | Informa al ciudadano del tiempo de respuesta
y de la entrega de los requisitos.
13 Envia a la Direccidn de Desarrollo Social, | Memorandum.

3. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

a. Cobertura y Difusion de las Actividades del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Objetivo.

Difundir las actividades del Instituto de Vivienda de Tabasco a través de los medios de comunicacion
masiva para que se conozcan las actividades y sus funciones; con el objeto de fortalecer y posicionar
la imagen del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Normas de Operacion.

o El Instituto de Vivienda de Tabasco divulgard entre los sectores publico, social y privado, de
manera sistematica, la informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados de sus
actividades de vivienda.

s La Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas sera la dependencia que
instrumentard, desarrollaré y aplicara los Programas de Comunicacion Social, Relaciones Puablicas
e Imagen del Gobierno del Estado; vigilara el estricto cumplimiento por parte de las distintas
dependencias y entidades de la Administraciéon Piblica a cargo del Poder Ejecutivo, de lo
dispuesto en materia de propaganda oficial por el parrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las Leyes aplicables.
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e Para difundir rapidamente algiin evento del Instituto de Vivienda de Tabasco se hard uso de las
redes sociales y mensajeria instantinea que permite al piblico en general tener conocimiento en

tiempo real de los eventos.

Descripcién Narrativa.

Cobertura y Difusion de las Actividades del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion General.
Unidad responsable: Unidad de Comunicacién Social.
. Act sy . . :
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Unidad de Comunicacion 1 Recibe instrucciones de Direccion General
Social. para cubrir un evento (rueda de prensa,
conferencia, foro o entrevista).
2 Invita a los medios de comunicacién masiva; | Oficio.
radio, television y prensa escrita para que
‘ asistan y cubran el evento.
Medios de Comunicacion 3 Reciben invitacion, acuden al evento. Oficio.
Masivos.
Unidad de Comunicacion 4 Define la logistica con los medios de difusion | Programa del evento.
Social. para la cobertura del evento.

5 Prepara los recursos de difusion: camara de | Videos, fotos,
video y fotograficas, grabadoras y demas | grabaciones.
utensilios.

6 Cubre el evento de manera completa, filma, | Cobertura de medios.
fotografia, graba entrevistas.

7 Publica en redes sociales acerca del evento. Redes sociales.

8 Prepara el material del evento, presenta el | Material.
trabajo a la Direccion General.

Direccion General. 9 Recibe y revisa el material, realiza algunas | Material.
precisiones, recomienda a la Unidad de
Comunicacion Social modificaciones al video,
grabacion o fotografia. Devuelve material para
su edicidn.
Unidad de Comunicacion 10 | Edita el material de acuerdo a las | Edicion.
Social. recomendaciones de Direccion General.
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Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion General.

Unidad responsable: Unidad de Comunicacion Social.

Act

13 Revisa e] material.

¢ Son satisfactorios los resultados?
-SL.- Ir a la actividad 16.

NO.- Ir a la actividad 14.

14 Devuelve el material a
Comunicacion Social.

la Unidad de
Direccién General.

Unidad de Comunicacién 15 | Corrige el material y devuelve. Ir a Ia

Social. actividad 12. .

Direccion General. 16 Valida material, envia a la Unidad de
Comunicacion Social para su publicacion o
transmision.

Direccion General. 16 | Valida material, envia a la Unidad de
Comunicacion Social para su publicacion o
transmision. :

Unidad de Comunicacion 17 Recibe material validado, envia a los medios

Social. de comunicacién para su difusion.

Medios de Comunicacion 18 | Recibe y difunde el material: peri6dico,

masivos. revistas, television, radio y redes sociales.

Unidad de Comunicacion 19 | Archiva el material completo y el editado.

Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Ném - Descripcion de actividad Evidencia
11 Presenta material editado a Direccidn General. | Material editado.
Direccion General. 12 | Recibe material editado. Material editado.

Material editado.
Material editado.

Material editado.

Material editado.

Material editado y
validado.

Difusion masiva.

Archivo.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

b. Atencion a las Solicitudes de Informacién Publica que Formulen las Personas.
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Objetivo.

Recibir y llevar a cabo de manera puntual el tramite de las solicitudes de informacién publica, a través del
Portal de Transparencia para hacer efectivo y valido el gjercicio del derecho de acceso a la informacion.

.

Normas de Operacion.

e Se tramitaran las solicitudes de informacion publica formuladas por los interesados, asi como su
seguimiento hasta la entrega de la misma en tiempo y forma conforme a la Ley.

» Sera obligacion otorgar las medidas pertinentes para asegurar el acceso a la informacion de todas las
personas en igualdad de condiciones con las demas. '

o Para ejercer el derecho de acceso a la informacion pablica no es necesario acreditar derechos
subjetivos, interés alguno o las razones que motiven el pedimento, salvo en el caso del derecho de
proteccion de datos personales.

e La informacién de caracter personal, perteneciente a persona distinta del solicitante, no podra ser
proporcionada aliin y cuando se encuentre en poder de algin sujeto obligado, con las excepciones
previstas en la Ley de Transparencia.

e Quienes produzcan, administren, manejen, archiven o conserven informacion publica seran
responsables de la misma en los términos de la Ley de Transparencia.

» La pérdida, destruccion, alteracién u ocultamiento de la informacién piblica y de los documentos en
que se contenga, seran sancionados en los términos de la Ley de Transparencia.

e La informacion se proporcionara en el estado en que se encuentre. La obligatoriedad de los sujetos
obligados de proporcionar informacién no comprende el procesamiento de la misma, ni el presentarla
conforme al interés del solicitante, con excepcidn de la informacién que requiera presentarse en
version publica.

¢ El horario.de atencién al publico sera de la 8:00 a:m. a las 3:00 p.m. de lunes a viernes.

Descripcién Narrativa.
Atencion a las Solicitudes de Informacion Publica que Formulen las Personas.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion General.

Unidad responsable: Unidad de Transparencia.

Responsable Ni‘;.rtl Descripcion de actividad Evidencia
Interesado. 1 Presenta solicitud de informacion. Solicitud.
Unidad de Transparencia. | -2 Recibe solicitud, integra expediente y analiza | Expediente.

la peticién.

¢Es clara y correcta la solicitud de
informacion?

SIL.- Ir a la actividad 5.

NO.- Ir a la actividad 3.
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Descripcion Narrativa.
Atencidn a las Solicitudes de Informacion Publica que Formulen las Personas.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion General.

Unidad responsable: Unidad de Transparencia.

t o - . .
Responsable N“:cm Descripcion de actividad Evidencia
3 Solicita aclaracién al interesado. Oficio.
Interesado. 4 Aclara solicitud de informacién y devuelve a Oficio de solicitud.
la Unidad de Transparencia. - '
5 Elabora oficio de requerimiento al enlace de { Oficio.
la Direccién (Unidad Administrativa) de la
_ cual requieren la informacion.
Direcciones del Instituto 6 Recibe solicitud, analiza la peticién e inicia
de Vivienda de Tabasco. recopilacién de la informacion.
(Es informacién que requiere mas tiempo
prepararia? -
SL- Ir a la actividad 7.
NO.-Ir a Ia actividad 13,
Direcciones del Instituto 7 Solicita a la Unidad de Transparencia,
de Vivienda de Tabasco. prérroga para entregar la informacion. 7
Unidad de Transparencia 8 Recibe solicitud de prorroga; convoca al | Solicitud.
Comité de Transparencia para analizar
peticion.
Comité de Transparencia. 9 Resuelve y otorga plazo de cinco dias como | Acta.
maximo para la entrega de informacion.
10 | Notifica a la Unidad de Transparencia.
Unidad de Transparencia. 11 | Recibe oficio de contestacion e informa al | Oficio.
interesado.
Interesado. 12 | Recibe notificacidn, acepta el plazo. Ir a la | Oficio.
actividad 6.
Direcciones del Instituto | 13 | Entrega informacion solicitada a la Unidad
de Vivienda de Tabasco. de Transparencia.
Unidad de Transparencia. 14 | Recibe informacién, elabora el acuerdo | Informacion
' respectivo y entrega al interesado en el plazo | impresa.
acordado.
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Descnpcnon Narrativa.

B yon . Atencion a las Solicitudes de Informacion Pubhca que Formulen las Personas.
"kr,. ' .
%.‘\ o ‘4w | Ente piblico: Institutc de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion General.
h (‘ I; ‘ . . .
Unidad responsable: Unidad de Transparencia.
Responsable N‘?,:; . Descripcion de actividad ' -+ Evidencia —‘
Interesado. _ 15 | Recibe la informacién solicitada. o Informacién
_ o " | impresa.
Unidad de Transparencia. 16 | Carga el acuerdo y la respuesta en el Portal | Portal de
! , de Transparencia. Transparencia.
Sl o . . . T
T 17 | Archiva acuerdo respectivo en el expediente. | Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

. ¢. -Cumplimiento de Ias Obligaciones de Transparencia.

Objetivo.

[
Mostrar la informacion minima de oficio prevista en La Ley de Transparencia y Acceso a la !
[nformacion Publica del Estado de Tabasco a través del Portal de Transparencia para dar '
cumplimiento a'la practica demdcratica de poner a disposicion de las personas informacion pablica.

Normas de Operacion.

* Serdn sujetos obligados, cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial o de los municipios, érganos auténomos, partidos politicos,

o fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad.

o El Instituto de Vivienda de Tabasco, cuénta con un sitio de internet en el que establece en su
pagina principal, mediante un icono visible, un Portal de Transparencia que al ser abierto debe
permitir conocer la informacion minima de oficio.

¢ E! Instituto de Vivienda de Tabasco debera sefialar en su Portal de Transparencia la fecha en que
coloque informacidn para dar cumplimiento a las obiizaziones de transparencia.

» La informacion seré actualizada cada tres meses y realizard cambios en el Portal de Transparencia
a mas tardar dentro de los cinco dias siguientes a aquél en que termine el trimestre.

» La Unidad de Transparencia supervisa a las Direcciones del Instituto de Vivienda de Tabasco, en

3 la elaboracion y carga de ia informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia. '
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Instituto de Vivienda de Tabasco

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

Ente pﬁ'blico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién General. .

Unidad responsable: Unidad de Transparencia.

Responsable N“:cntl Desci‘ip.éién de actividad * Evidencia
Unidad de Transparencia. 1~ | Solicita a las Direcciones del Instituto de | Oficio.
Vivienda de Tabasco la informacién minima
de oficio para ponerla a disposicion del
publico en la pagina de internet.
Direcciones del Instituto de 2 Recibe oficio, prepara la informacién en los | Oficio.
Vivienda de Tabasco. : formatos de obligaciones, envia a la Unidad
o ‘| de Transparencia.
Unidad de Transparencia. 3 .| Recibe la informacion publica, revisa: '
(Es correcto el llenado de los formatos?
SI.- Ir a la actividad 6.
_ NO .- Ir a la actividad 4. ‘
- 4 | Devuelve para su correccion a Jas | Formatos.
Direcciones del Instituto de Vivienda de
Tabasco.
Direcciones de! Instituto de 5 Recibe y corrige los formatos, devuelve a la | Formatos.
Vivienda de Tabasco. Unidad de Transparencia. Ir a la actividad
3. ‘
Unidad de Transparencia. 6. | Valida la informacion contenida en los | Formatos.
formatos y devuelve a las Direcciones.
Direcciones del Instituto de 7 Recibe los formatos con la informacién | Formatos validados.
Vivienda de Tabasco. validada y procede a su publicacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia,
Unidad de Transparencia. 8 Recibe acuse del comprobante generado por | Acuse.
la Plataforma Nacional de Transparencia. '
9 Carga los formatos en el Portal de | Portalde

Transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Transparencia.
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4. DIRECCION ADMINISTRATIVA.

a. Integracion de Expedientes Unitarios de Obra.
Objetivo.

Recepcionar y resguardar la documentacion que envien las diferentes Direcciones del Instituto de
Vivienda de Tabasco para la integracion del expediente fi:anciero-técnico y cumplir con la
normatividad mediante la integracion del expediente unitario de obra, eficientando las revisiones de
auditoria. '

Normas de operacion.

» El Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Pablica (CICOP) fungira exclusivamente como
organo de asesoria y consulta para el establecimiento de politicas generales, prioridades, objetivos
y metas en la materia.

» El proceso iniciara con la planeacion, programacion, presupuestacion y aprobacion de un proyecto
de cbra publica.

' La Direccién Técnica enviard a la Direccién Administrativa toda la documentacién relativa al
expediente unitario de obra.

e La Direccién Administrativa a través del Departamento de Evaluacién y Control serd la
responsable de la integracion y resguardo de los expedientes unitarios de obra.

» El expediente unitario de obra debera incluir todos los documentos relacipnados en el formato F-
11 en original. Desde la licitacidn hasta la entrega de la obra.

¢ Conforme se desarrolla el proceso de avance de obra se iran generando los documentos.

» La Direccién de Asuntos Juridicos y la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién generan.
dccumentos que conforman el expediente unitario.

» El proceso de integracidn de expedientes unitario de obra se enmarca en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento (Estatal y
Federal) y, el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pibhca del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco. :
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Integracion de Expedientes Unitarios de Obra.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.

¥IN DE PROCEDIMIENTO.

Responsable N/:;: Descripcion de actividad Evidencia
Direccidn 1 Recibe documentacién con oficio y la envia | Documentacion.
Administrativa. la Subdireccion de Recursos Financieros.

Subdireccién de 2 Recibe documentacién y copia de oficio, | Documentacién.
Recursos Financieros. turna al Departamento de Gestion y Control | Copia de oficio.
Presupuestal. '
Departamento de 3 Recibe documentacion con copia de oficio, { Documentacion.
Gestidn y Control registra y presupuesta. Copia de oficio.
Presupuestal. : Sistema.
4 Revisa la documentacién para iniciar la | Documentacidn.
integracién del expediente de acuerdo al
formato F-11.
¢ Tiene observaciones?
SL.- Ir a actividad 5.
NO.- Ir a actividad 7.
5 Envia oficio solicitando la correccion | Oficio.
de la documentacion a -las Unidades
Administrativas del Instituto de Vivienda de
Tabasco.
Unidades 6 Recibe oficio, corrige la documentacion y la | Oficio.
Administrativas del devuelve. Ir a la actividad 3.
Instituto de Vivienda de
Tabasco. ;
Departamento de 7 Envia documentacion al Departamento de Documentacion.
Gestion y Control Evaluacion y Control.
Presupuestal. '
Departamento de 8 Recibe documentacién e integra al Documentacion
Evaluacién y Control. expediente unitario de obra.
9 Guarda expediente en anaqueles. Expediente.
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b. Integracion Documental para la Solventacién de Auditorias.

Objetivo.

Atender y coordinar las aclaraciones emitidas por las diferentes Direcciones del Instituto de Vivienda
de Tabasco al pliego de observaciones que realizan los érganos auditores, con el objeto de preparar la
solventaciéon de manera eficaz y eficiente las auditorias llevadas a cabo a esta Entidad, para cumplir

con la normatividad en la materia.

Normas de Operacidn.

e EI Organo Superior de la Federacion (OSF) y la Contraloria General del Estado son los entes que
revisan el quehacer piblico a todas las entidades publicas del Estado.

o El oficio de comision del érgano auditor incluye el periodo a auditar y tipo de auditoria

o Las auditorias seran de tipo financiero, operacional, control interno y rubro especifico.

e Los 6rganos auditores realizardn las auditorias con personal propio y/ o través de despachos
externos contratados.
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o El organo auditor envia a la dependencia auditada un pliego de observaciones para que sea
aclarado por el drea donde se hicieron las observaciones. '

e Las Direcciones observadas tienen un plazo de entre 5 y 45 dias para entregar la documentacién
aclaratonia. ,

e Deberan solventar las observaciones remitiéndolas en el formato F-2 debidamente requisitado,
adjuntando la documentacién "que evidencie que fueron atendidas las recomendaciones
preventivas y correctivas correspondientes. El formato F-2 se presentara de manera impresa;
adjuntando la documentacion respectiva en carpetas o leforts y/o en medio magnético, en forma
ordenada y legible, separando ¢ identificando cada una de las observaciones.

e Cuando las solventaciones correspondan a informes de auditorias realizadas por despachos
externos, el formato F-2 debera presentarse en el Sistema Integral de Auditorias Externas (SIAE)
y en medio magnético .

e Las observaciones originadas en administraciones anteriores, no libera a !as actuales
administraciones de la responsabilidad de solventarlas hasta su conclusidn. :

" e El Departamento de Evaluacién y Control es el encargado de atender al equipo auditor y de
coordinar la entrega de documentacidn aclaratoria.

Descripcion Narrativa.
Integracién Documental para la Solventacion de Auditorias.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa,
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.
' Act ..y - . .
Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
Direccién General. 1 Recibe y turna oficio que contiene el pliego | Oficio.
de observaciones emitido por el ente auditor
a la Direccion Administrativa. ‘
Direccion ‘ 2 Recibe y turna oficio que contiene el pliego | Oficio.
Administrativa. de observaciones emitido por el ente auditor
a la Subdireccion de Recursos Financieros.
Subdireccion de 3 Recibe y turna oficio que contiene el pliego | Oficio.
Recursos Financieros. de observaciones emitido por el ente auditor |-
al Departamento de Evaluacién y Control.
Departamento de 4 Recibe y turna oficio que contiene el pliego | Oficio.
Evaluacion y Control. de observaciones emitido por el ente auditor
a las diferentes Unidades Administrativas
del Instituto de Vivienda de Tabasco.
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Integracion Documental para la Solventacién de Auditorias.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros. .
Act . . . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Unidades 5 Recibe y revisa oficio que contiene el pliego | Oficio.
Administrativas del de observaciones emitido por el ente auditor.
Instituto de Vivienda de '
Tabasco.
6 Integra la documentacién aclaratoria y la | Documentacion fisica
envia a la Direccion Administrativa. '| y medio magnético.
Direccién 7 Recibe 'y revisa la documentacion | Documentacion fisica
Administrativa. aclaratoria. y medio magnético.
¢ Es correcta la documentacién?
NO.- Ir a la actividad 8.
SIL.- Ir a la actividad 10.
8 Solicita a las Unidades Administrativas la | Documentacion fisica
correccion de la documentacion. y medio magnético.
Unidades 9 Realiza correccion de documentacion y turna | Documentacion fisica
Administrativas del a la Direccion Administrativa. Ir a la | y medio magnético.
Instituto de Vivienda de actividad 7.
Tabasco.
Direccion 10 Turna documentacion a la Subdirecciéon de | Documentacion fisica
Administrativa. Recursos Financieros. y medio magnético.
Subdirecciéon de 11 Recibe = documentacion y envia al [ Documentacidn fisica
Recursos Financieros. Departamento de Evaluacion y Control. y medio magnético.
Departamento de 12 Recibe documentacion y realiza el llenado | Cédula F-2.
Evaluacion y Control. de la cédula F-2 e integra la solventacion de | Documentacién fisica,
las observaciones. y medio magnético.
13 | Turna Cédula F-2 con la solventacién de las | Cédula F-2.
observaciones a la Subdireccién de Recursos | Documentacién fisica
Financieros. y medio magnético.
Subdireccion de 14 Recibe cédula F-2 con la solventacion de las | Cédula F-2.
Recursos Financieros. observaciones y turna a la Direccidn | Documentacion fisica
Administrativa. y medio magnético.
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Descripcion Narrativa.

Integracion Documental para la Solventacién de Auditorias.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.
Act . - . .
Responsable Niim Descripcion de actividad Evidencia
Direccién 15 Recibe y revisa la cédula F-2 con la| CédulaF-2.
Administrativa. solventacion de las observaciones. Documentacion fisica
: : y medio magnético.
LEs correcta la solventacion?
NO.- Ir a la actividad 16.
SI.- Ir a la actividad 20. ,
16 Solicita modificacion de la Cédula F-2 o en { Cédula F-2.
su caso de la solventacién a la Subdireccién | Documentacion fisica
de Recursos Financieros. y medio magnético.
Subdireccion de 17 Recibe solicitud de modificacién de la Cédula F-2.
Recursos Financieros. cédula F-2 o en su caso de la solventacion y | Documentacion fisica
turna al Departamento de Evaluacion y | y medio magnético.
Control.
Departamento de 18 Recibe y realiza las modificaciones. Turna a | Cédula F-2.
Evaluacidén y Control. la Subdireccidn de Recursos Financieros. Documentacion fisica
' y medio magnético.
Subdireccidn de 19 Recibe, revisa y turna a la Direccion | Cédula F-2.
Recursos Financieros. ~Administrativa. Ir a la actividad 15. Documentacién fisica
: y medio magnético.
Direccion 20 Firma la cédula F-2 en 3 originales, y turna a | Cédula F-2. (3
Administrativa. la Subdireccién de Recursos Financieros la | originales).
solventacidn de la auditoria. Documentacidn fisica
y medio magnético.
Subdireccién de 21 Recibe cédula F-2 y la solventacién de la | Cédula F-2. (3
Recursos Financieros. auditoria y turna al Departamento de | originales)
Evaluacién y Control. Documentacion fisica
y medio magnético.
Departamento de 22 Recibe cédula F-2 y la solventacién de la | Cédula F-2. (3
Evaluacion y Control. auditoria. originales)
Documentacién fisica
y medio magnético.
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Descripcién Narrativa.
Integracion Documental para la Solventacion de Auditorias.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcion: Direccion Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.
Act L, . . . .
Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
23 Elabora oficio para envio al 6rgano auditor, | Oficio.
junto con la cédula F-2 y la solventacion. | Cédula F-2. (3
Turna a la Subdireccion de Recursos  originales)
Financieros. Documentacion fisica
y medio magnético.
Subdireccion de 24 Recibe oficio para envio al 6rgano auditor, | Oficio.
Recursos Financieros. junto con la cédula F-2 y 1a solventacion. Cédula F-2. (3
Turna a la Direccién Administrativa. originales)
Documentacion fisica
y medio magnético.
Direccién 25 Recibe oficio y rubrica para envio al érgano | Oficio.
Administrativa. anditor, junto con la cédulaF-2yla Cédula F-2. (3
solventacion. Turna a la Direccion General. | originales)
Documentacion fisica
_ y medio magnético.
Direccién General. 26 Recibe oficio junto con la cédula F-2 y la Oficio.
solventacion y firma. Turna al Departamento | Cédula F-2. (3
de Evaluaciéon y Control. ' originales)
Documentacién fisica
y medio magnético.
Departamento de 27 Recibe oficio junto con la cédula F-2 y la Oficio.
Evaluacién y Control. solventacion. Fotocopia 2 veces. Cédula F-2. (3 !
originales)
Documentacion fisica
y medio magnético.
28 Envia al organo auditor oficio original, una | Oficio.
cédula F-2 en original y una fotocopia de la | Cédula F-2.
documentacion. Documentacion fisica
y medio magnético.
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Descripcién Narrativa,
Integracion Documental para la Solventacion de Auditorias.

- Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Responsable NA;; Descripcién de actividad Evideancia

29 Envia a la Direccién General acuse del Oficio.
oficio, un original de la cédula y una Cédula F-2.
fotocopia de la documentacion. Documentacion fisica

y medio magnético.

30 Resguarda copia del oficio, una cédula Oficio.
original y una fotocopia de la Cédula F-2.
documentacion. ; Documentacion fisica

y medio magnético.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

c. Seguimiento a la Comercializaciéon de la Reserva Territorial.
Objetivo.

Dar seguimiento oportuno y eficiente al proceso de comercializacion de la reserva territorial a través
de la revision del clausulado del contrato para elaborar y formalizar un contrato de compraventa
acorde a lo estipulado. .

Normas de operacion.

¢ Todos los tramites de comercializacidn de la reserva deberan iniciar por medio de un oficio del
posible comprador a la Direccién General.

» Para la comercializacion de un predio, deberd existir un proyecto de construccion, sea este
viviendistico, de servicios, comercial, industrial o turistico, de acuerdo a lo que sefiala el Decreto
de Creacion del Instituto de Vivienda de Tabasco, suplemento 6332 del 14 de mayo de 2003.

» La Direccion General instruird a la Direccion de Reservas Territoriales para que trate con el
posible comprador lo concerniente al desarrolio del proyecto y la comercializacién del predio
donde se desarrollaria este.

s La comercializacion del terreno o predio debera ser con base al precio que determine el avalio
realizado por el organismo autorizado.

» La Direccién de Reservas Territoriales informard a la Direccidn Administrativa el tipo de
comercializacién convenida.
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» En caso de que sea compraventa a plazos, el Departamento de Promotores elaborara la tabla de
amortizacién con base al anticipo, plazo y tasa qué acordd la Direccidon General y de Reservas

Territoriales con el comprador.

e Se celebran varios tipos de contratos: contrato de cbmpraventa, de compraventa con reserva de
dominio y condicién suspensiva; de asociacion en participacion, contratos de fideicomiso, etc.
¢ El financiamiento al crédito puede ser en tasa TIIE, UDIS, Cetes, etc.

s La elaboracion de los contratos de comercializacion de la reserva corresponde a la DI]‘CCCIOD de

Asuntos Juridicos.

e Quedan prohibidos los contratos en el cual el Instituto de Vivienda de Tabasco sea garante

hipotecario.

Descripcion Narrativa.

Seguimiento a la Comercializacion de la Reserva Temtonal

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de zﬁs’cripcién: Direccion Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros. -
Act . L - . .
Responsable Niim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Asuntos I Solicita tabla de amortizacién y/o corrida | Solicitud.
Juridicos. financiera para incluirla en el Contrato.
Direccion 2 Recibe oficio, revisa, envia a la Subdireccion | Tabla de
Administrativa. de Recursos Financieros. amortizacidn.
Subdireccion de 3 Recibe oficio, revisa y envia al| Oficio con anexo de
Recursos Financieros. Departamento de Promotores. tabla.
Departamento de 4 Recibe oficio y elabora tabla de | Borrador.
Promotores. amortizacion.
5 Envia la tabla de amortizacidn a la Direccion { Tabla de
de Asuntos Juridicos para incorporarla al | amortizacion.
contrato de compraventa.
Direccion de Asuntos 6 Elabora  borrador del contrato de | Borrador.
Juridicos. compraventa y envia.
Direccion 7 Recibe y turna a la Subdireccion de | Borrador.
Administrativa. Recursos Financieros. AT
Subdireccion de 8 Recibe y turna al Departamento de | Borrador.
Recursos Financieros. Promotores.
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Descripcién Narrativa.
Seguimiento a la Comercializacion de la Reserva Territorial.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.

Responsable Nl’\::rtl Descripcién de actividad - Evidencia
Departamento de 9 Revisa el borrador del. contrato, | Contrato.
Promotores. especificamente en la parte financiera.

¢, Tiene observaciones?
SI.- Ir a la actividad 10.
NO.- Ir a la actividad 12. A
10 Solicita a la Direccién de Asuntos Juridicos | Contrato final.
corregir las observaciones.
Direccion de Asuntos 1 Corrige  observaciones y reenvia al | Contrato original.
Juridicos. Departamento de Promotores. Ir a la
actividad 5.
Departamento de 12 Solicita la impresion del contrato final. Expediente de
Promotores. ) ' Promotores.
Direccion de Asuntos i3 Imprime contrato final y envia un tanto en | Contrato original.
- Juridicos. original. '
Departamento de 14 Recibe original del contrato final de | Expedientes de
Promotores. compraventa e inicia expediente del | promotores.
promotor.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
!
/I

d. Control de la Cartera de Promotores.
Objetivo.

Controlar eficaz y eficientemente la Cartera de Promotores de Vivienda para tomar la mejor decision
sobre la base de la informacién oportuna y confiable; verificando que lo convenido en los contratos
se lleve a cabo como se estipuld, primordialmente en lo relativo a los pagos del terreno o predio
comercializado.

Normas de eperacion.
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e Una vez recibido el contrato de compraventa original, se e]aboraré el expediente del
Promotor/Desarrollador/Inversionista. :

» El expediente se inicia con el contrato de compraventa, preferentemente el original.

s Se anexa una ficha de descripcion, la cual incluye la informacién mas relevante del contrato de
compraventa: fecha de la celebracién, tipo de contrato, el inmueble que se comercializa,

¢ ubicacién, superﬁme forma de pago, objetivo del contrato, tipo de construccion, programa de
obra, etc., asi como resumen de movimientos de los pagos efectuados y estados de cuenta.

* En el expediente-administrativo se archivard toda la correspondencia en materia de pagos. »

e La Direccién de Asuntos Juridicos, la Direccion Técnica y Direccion de Reservas Territoriales
abrirdn un expediente con la correspondencia generada segun la materia. '

e El clausulado del contrato de compraventa se revisara constantemente para dar cabal seguimiento
a o estipulado en el clausutado y detectar algfin tlpo de mcumphmlento u omision.

e En caso de detectar omision o incumplimiento en los pagos se iniciara la gestion de cobranza.

e Agotados los procedimientos de cobro sin resultados positivos solicitara a la Direccién de Asuntos
Juridicos la realizacion de los procedimientos juridicos de ejecucion, presentando demandas,
denuncias o querellas, en su caso, y contmuara los procesos legales a los deudores que. se le
indique. :

e. La Direccién de Asuntos Juridicos emitira dtctamen (opinioén Jundlca) sobre el tipo de
seguxmlento legal que se debe dar a la empresa morosa, sea este la cancelaclon terminacion o
rescision del contrato, e informard a la Direccion Administrativa.

Descripcion Narrativa.
Control de la Cartera de Promotores.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.
. Act .. - . .
Responsable Néim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion 1 Recibe contrato de compraventa original y | Oficio inicio.
Administrativa. envia a la Subdireccién de Recursos ‘
Financieros. ‘
Subdireccion de 2 Recibe contrato, rtevisa y envia al | Contrato.
Recursos Financieros. Departamento de Promotores.
Departamento de 3 Recibe contrato de compraventa original e | Expediente.
Promotores. inicia el expediente del Promotor. :
4 Elabora ficha de descripcion del Contrato de | Ficha de descripeion.
Compraventa incluyendo un resumen de
movimientos de pagos.
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Descripcién Narratlva. ' ' U

Control de la Cartera de Promotores.

Ente piblico: [nstituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Act

i Descripcion de actividad Evidencia
Nuam.

Responsable

5 Revisa el clausulado del contrato, | Contrato de
' detectando algan incumplimiento u omisién | Compraventa.
en las fecha de pago. '

6 Organiza acciones de cobranza al detectarse | Requerimientos.
algin incumplimiento en el clausulado de
los contratos de compraventa. Envia
requerimientos de pago.

¢Funciona fa  labor de  cobranza
administrativa?

SI.- Ir a la actividad 7.

NO.- Ir a la actividad 8.

SRV Recépciona los -pagos de los Promotores | Pagos.
' morosos, prosiguiendo con la labor de la
cartera. FIN DE PROCEDIMIENTO.

8 Solicita a la Direccién de Asuntos Jurldxcos. Oficio.
su intervencion. .
Direccion de Asuntos 5 Revisa expediente y emite dictamen para | Dictamen.

Juridicos. . ‘ definir el tipo de seguimiento legal que se le
debe dar a la empresa morosa.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

e. Soporte Técnico a Equipos de Cémputo.

" Objetivo. N
o . . o i \\ .

Prevenir y corregir event@;dk&es funcionales en !os\ equipos de computo del Instituto de Vivienda
de Tabasco, mediante la aplicacién de metodologias y herramientas tecnologicas para proveer de
segurldad tecnoldgica y proteger la informacion electrénica de los usuarios. \

Normas de eperacion.
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o E! Departamento de Informatica prevendrd, mantendrd y corregird el hardware, software y la
conectividad institucional de los equipos de cdmputo de los usuarios del Instituto de Vivienda de
Tabasco.

e Vigilara que la instalacién y mantenimiento de los equipos cumpla con los lineamientos y normas

establecidas en las Normas de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para el Gobierno
del Estado de Tabasco.

e Verificard el adecuado uso y funcionamiento de los equipos, asi como el suministro de los

insumos para su operacion, con base en las directrices que establezca 1a Direccion General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones DGTIC de la Secretaria de Administracion.

e Se promovera entre los usuarios el uso racional del material de oficina, materiales y utiles de
impresion y fotocopia, para lo cual debera privilegiarse la transmision electrénica de datos y
desarrollar sistemas de irformacidén que aprovechen las ventajas de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

¢ El Departamento de Informaética se asegurard que las erogaciones por concepto de mantenimiento
y conservacion de bienes informdticos sean los estrictamente indispensables para garantizar su
buen funcionamiento. .

o El personal adscrito al Instituto de Vivienda de Tabasco deberan utilizar Gnicamente el equipo de
cOmputo -autorizado por el titular del area de informatica, con la finalidad de garantizar la
compatibilidad, estandarizacion e integridad de los recursos informaticos al interior de las mismas.
El usuario seré el responsable del mal uso del equipo.

o Las caracteristicas técnicas de los componentes que se utilicen para la actualizacion,
mantenimiento o reparacion del equipo de cdmputo, se deben apegar a los Estandares Técnicos de
Bienes Informaticos, Redes y Conectividad emitidos por la DGTIC siempre que el equipo de
computo pueda homologarse con dichos estindares. El titular del 4rea de informatica debera
aprobar los casos en los que no sea posible dicha homologacion.

Descripcion Narrativa.
Soporte Técnico a Equipos de Cémputo.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Responsable Néx;tn Descripcion de actividad Evidencia
Usuario. 1 Reporta la falla solicitando asistencia | Reporte.
técnica. '
Departamento de 2 Levanta reporte anotando e| area y usuario | Reporte.
Informatica. , que requiere el servicio.
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Soporte Técnico a Equipos de Codmputo.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente puablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
Act . s . . .
Responsable Niim Descripcion de actividad Evidencia

3 Asigna técnico para la revision del equipo y | Diagnostico.
emite diagnastico.

(Es falla mayor que requiere sustitucion de
piezas o refacciones?

SI.-Ir a la actividad 4.

NO.-Ir a la actividad 9. ‘

4 Elabora formato con la especificacion de las | Formato.
piezas a solicitar y lo turna al usuario del
equipo de cdmputo.

Usuario. . 5 Recibe especificaciones y solicita mediante | Formato de solicitud
el formato correspondiente las refacciones al | de material.
Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de 6 Recibe solicitud y procede a cotizar y | Factura.

Recursos Materiales. tramitar la compra de las refacciones
solicitadas.

7 Entrega las refacciones al Departamento de | Refacciones.
Informatica.

Departamento de 8 Recibe las refacciones y procede a su
Informatica. ‘instalacion.

9 Repara la falla ya sea en el sitio o en el
taller.

10 Liena formato de conclusion del servicio, | Formato de Soporte
anotando la actividad realizada, fecha de | Técnico.
terminacion y firma del usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

f. Planeacion, Formulacion y Aprobacién del Presupuesto de Egresos.



Programar y presupuestar el ingreso y gasto publico del Instituto de Vivienda de Tabasco, mediante
la planeacion y formulacién del anteproyecto de la Ley y del proyecto del Presupuesto de Egresos de
Ingresos, para cumplir con lo dispuesto en las Leyes y administrar los recursos con base a criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, tvansparencia,
disciplina, control, rendicién de cuentas y equidad de género.

Normas de operacién.

o La Subdireccién de Planeacion y Evaluacién es la responsable de la planeacién y formulacion del
anteproyecto de la Ley de Ingresos y del proyecto del Presupuesto de Egre~ns del Instituto de
Vivienda de Tabasco, tanto el de Ingresos Fiscales Ordinarios; Ifo’s, como el de recursos propios.

» Las areas generadoras de ingresos enviaran en el mes de octubre de cada afio a la Subdnreccnon de
Planeacién y Evaluacién sus estimados de ingresos.

o Las necesidades presupuestales de cada-area de) Instituto de Vivienda de Tabasco se solicitaran a
las areas ejecutoras del gasto en el mes de octubre de cada aifio; se formularan a partir de.los
programas anuales y deberan precisar la descripcion detallada de los objetivos y metas, las

e acciones a realizar y las unidades responsables de su ejecucidn, asi como los elementos que
permitan la evaluacién de sus Programas. :

* En las previsiones de gasto que resulten deberan definirse el tipo y la fuente de recursos que se
utilizaran. Asimismo, los anteproyectos deberan sujetarse a la estructura programatica aprobada
por la Secretaria de Planeacidn y Finanzas y deberd estar acorde a [o establecido por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

s Las asignaciones presupuestales estaran determinadas por la proyeccién de los ingresos que
estime la Secretaria de Planeacién y Finanzas. Asimismo, el Instituto de Vivienda de Tabasco
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Objetivo.

procurara generar ingresos suficientes para cubrir su costo de operacion, obligaciones legales y

fiscales.

Pescripcion Narrativa.
Planeacion, Formulacién y Aprobacidn del Presupuesto de Egresos.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

|

Responsable N‘t&:\ Descripeion de actividad Evidencia
Subdireccion de 1 Recopila informacicn y elabora el proyecto | Proyectos de la Ley
Planzacion y de Presupuesto de Egresos (ingresos propios | de Ingresos ¥y
Evaluacion. ' e ingresos fiscales ordinarios) y el | Presupuesto de

‘ anteproyecto de la Ley de Ingresos. Egresos.
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Planeacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto de Egresos.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

Tgbasco.

Ley de Ingresos y el Decreto del Presupuesto
de Egresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Ni‘;; Descripcion de actividad Evidencia
2 Turna al Consejo de Administracion del | Proyectos de la Ley
Instituto de Vivienda de Tabasco. EI | de Ingresos vy
Anteproyecto de la Ley de Ingresos y el | Presupuesto de
Presupuesto de Egresos de Recursos | Egresos.
Propios. '
Consejo de 3 Recibe la iniciativa de la Ley de Ingresos y | Acta de Sesién del
Administracion. el Presupuesto -de Egresos de recursos | Consejo de
propios. Administracion.
4 Revisa y aprueba en acta de sesion y turna a | Acta de sesion.
la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.
Subdireccidn de 5 Envia a la Secretaria de Planeacién y | Ley de Ingresos y
Planeacion y Finanzas el Presupuesto de Egresos de | Decreto del
Evaluacidn. ingresos fiscales ordinarios (Ifo’s) y el | Presupuesto de
proyecto de la Ley de Ingresos para su | Egresos del Estado.
revision e integracion a la Ley de Ingresos y
al Presupuesto General de Egresos del
Estado.
Secretaria de Planeacién 6 Revisa el anteproyecto con base a sus | Techos Financieros.
y Finanzas. disposiciones generales, definiendo techos y
plazos. '
Congreso del Estado de 7 | Aprueba y publica en.el Peridédico Oficial la | Periddico Oficial.

g. Ejercicio del Presupuesto.

Objetivo.

Ejercer el gasto publico autorizado con eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y
honradez, en cumplimiento a lo dispuesto en la Normatividad aplicable y alcanzar los objetivos y
metas de los programas contenidos en los presupuestos aprobados.
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Normas de operacién.

Dentro de los 10 dias habiles posteriores a la publicaciéon del Presupuesto de Egresos en el
Periddico Oficial del Estado, la Secretaria de Planeacion y Finanzas, informara de la distribucion
de los presupuestos aprobadcs por Unidad responsable y al nivel de desagregacién de capitulo y
concepto de gasto, asi como los calendarios de presupuesto autorizados.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros y la
Subdireccion de Planeacion y Evaluacién, seran los responsables del ejercicio, control y
evaluacion del gasto publico.

El egjercicio presupuestal de los proyectos de gasto corriente y de capltal se iniciara con el reglstro
y compromiso de la modalidad que corresponda. .

A través de acuerdos de ministracion se solicitaran recursos para gastos urgentes de operacion.
Los recursos se transferiran a través de la red bancaria a cuentas productivas especificas y la
liberaciéon de recursos se hard a través de oOrdenes de pago, ministracion de recursos y
comprobacion de recursos.

Los ingresos propios se transferirdn a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, a mas tardar los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se recauden, integrandose al presupuesto de
egresos.

Como parte del control de los recursos financieros y garantizar la transparencia en la aplicacion de
los recursos se deberan apertura cuentas de cheques con firmas mancomunadas para cada
programa.

Con la orden de pago se cubriran pagos del capitulo 1000, 4000, 5000, 6000 y 8000: servicios
personales, anticipos, estimaciones, finiquitos, apoyos sociales, subsidios a la vivienda, ademds de
aportaciones a convenios conforme al calendario de recursos autorizado.

Los recursos del capitulo 1000 del catdlogo de cuentas del Manual de Normas Presupuestarias se
liberardn de manera quincenal y los recursos contenidos en los capitulos restantes serdn liberados
conforme al ejercicio del gasto, siempre que no exceda el monto autorizado en el calendario.

Trescripcién Narrativa.
Ejercicio del Presupuesto.

o | .1‘”..._.. _‘,:

Euate publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

. Act ' . .
| Responsable . Descripcicz de actividad Evidencia
| Nim.
. Notifica en .0s primeros dias de enero la .
Secretaria de i P Circular.

Planeacion y Finanzas,

distribucién de los presupuestos aprobados
! por Unidad responsable y al nivel de

,' desagregacion de capitulo y concepto de

! gasto, asf como los calendarios de
presupuesto autorizados.
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Descripcién Narrativa.
Ejercicio del Presupuesto.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccion Administrativa,

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.

Respbnsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
2 Transfiere los recursos asignados, a través de | Transferencia.
la red bancaria a cuentas productivas.
Subdireccidn de 3 Procede al ejercicio del presupuesto | Tramite de
Recursos Financieros. tramitando la liberacién de los recursos (Ifos | liberacion.
y Patrimonio). o
4 Registra y compromete los recursos. Registro y
COMPromiso.
5 Apertura cuentas de cheques para cada | Apertura.
programa.
6 Ejerce el presupuesto a través de | Ordenes de pago,

documentos  financieros  presupuestales: | ministracion de
ordenes de pago, ministracion, de recursos y | recursos y
comprobacion de recursos. - | comprobacion de
recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

h. Licitacion Pablica 1* Etapa.
Objetivo. ’ B

Adquirir,- comprar, arrendar y solicitar servicios a través de licitaciones mediante convocatorias
publicas, observando criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y transparencis;
logrando las mejores condiciones para el Instituto de Vivienda de Tabasco y para el Estado.

Normas de operacion.

» Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardn, por regla general, a través de
licitaciones mediante convocatoria publica, para que libremente se presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado, que sera abierto piblicamente a fin de asegurar al Instituto de
Vivienda de Tabasco las mejores condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece la Ley.
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¢ Se requerira autorizacion por escrito del Comité de Compras para la realizacion de una licitacion
mediante convocatoria publica.

e Las licitaciones piblicas podran ser Estatales, Nacionales e Internacionales.

Todo interesado inscrito en el Padron de Proveedores, que satisfaga los requisitos de la
convocatoria, las bases y las especificaciones de la Licitacién Publica, tendra derecho a presentar
sus propuestas.

e Se elaboraran las bases, solicitando al Comité de Compras su revision y visto bueno para
posteriormente publicarse la convocatoria, de acuerdo a la naturaleza de los bienes y prestacion de
servicios materia de la licitacion puablica. '

o Las convocatorias, que podran referirse a uno o varios contratos o pedidos, se publicaran en el
Periédico Oficial, medios electronicos oficiales o aquellos que resulten idéneos para su difusion.

e Las licitaciones publicas que se efectien con recursos de origen Estatal se seguiran incorporando
al Sistema de Compras, sin transmitir la informacion, la cual deberd enviarse, a través de oficio y
en medio electronico con formato PDF, a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e
Informatica Sectorial de la Secretaria de Contraloria.

e Las bases que se emitan para las licitaciones mediante convocatorias pablicas, a partir de la fecha
de su publicacidn se pondran a disposicion de los interesados para su consulta hasta por cinco dias
habiles: ‘ ’ : .

Descripcién Narrativa.

Licitacién Pablica (1? Etapa).

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccidn Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.
Act -y ‘. . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia

Subcomité de Compras 1 Planifica y programa el proceso de | Bases.
del Instituto de Vivienda licitacion  elaborando las bases de
de Tabasco/Convocante. la convocatoria plblica asi como el

calendario de actividades.

2 Invita al Comité de Compras a reunién para | Oficio de invitacion.

la revision y visto bueno de las bases de la

convocatoria.
Comité de Compras del 3 Acude a junta, revisa las bases y levanta | Minuta,
Poder Ejecutivo. minuta de la reunion, definiendo el precio

de las bases y calendario de actividades.
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Descripciéon Narrativa,
Licitacion Pablica (12 Etapa).

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.
Act Y .. - .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
4 Instruye al Subcomité¢ de Compras del
Instituto de Vivienda de Tabasco la
elaboracion de convocatoria.

Subcomité de Compras 5 Elabora la convocatoria, contemplando la | Convocatoria.

del Instituto de Vivienda descripcion general de los bienes y
de Tabasco /Convocante. servicios, sefialando cantidad y unidad de

médida de hasta cinco partidas objeto de la
licitacidn. ‘
6 | Incorpora, toda la informacion relativa a la | Convocatoria y
Licitacion Publica, al Sistema de Compras | Bases.
sin transmitirse.
L 7 Envia la convocatoria, bases y anexos a | Oficioy Disco.
través de oficio y en medio electrénico ‘
' PDF.

- Coordinacion de 8 Recibe e incorpora al Sistema Electrénico | Convocatoria y
Planeacion, Evaluaciéne | de Informacién de  Contrataciones | Bases.
Informatica Sectorial de Gubernamentales “ Licitaciones Piblicas
la Secretaria de la con Normatividad Estatal”, pagina
Contraloria. ' www.secotab.gob.mx, difundiende la

informacién del proceso licitatorio.

Subcomité de Compras 9 Tramita la publicacion de la convocatoria | Periddico Oficial.

del Instituto de Vivienda en el Periédico Oficial.

de Tabasco/Convocante.

Proveedor. ' 10 Consulta las bases a través de los medios | Pagina internet y/o
de difusion electronica que establezca la | periddico oficial.
contraloria.

1 Compra las bases para su participacion en | Bases.
la licitacion.
. , 12 Prepara sus propuestas Técnicas y | Propuestas.
e * Econdémicas.
T P FIN DEL PROCEDIMIENTO.
©

LR
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i. Licitacion Publica 2* Etapa.

Objetivo.

Obtener las mejores condiciones de idoneidad, conveniencia y capacidad en la realizacién de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles a través de licitaciones publicas;
invitando a interesados que, sujetandose a las bases fijadas en el pliego de condiciones, formulen
propuestas de las cuales se seleccionara y aceptara (adjudicacion) la mas ventajosa, o conveniente.

Normas de operacién.

e A partir de la publicacion de la convocatoria se realizarin las juntas de aclaraciones en las que
participaran los licitantes que hayan adquirido las bases correspondientes. "

e En las juntas la convocante sélo dara respuesta a las preguntas que formulen los licitantes que se
relacionen con las bases de la licitacion y sus especificaciones técnicas.

» La asistencia a la junta de aclaraciones sera opcional para los licitantes, pero los acuerdos que se
_tomen en ésta seran obligatorios para todos. , '

» Las personas fisicas o juridicas colectivas que provean, arrienden bienes o presten servicios de los
regulados por la Ley de Adquisiciones, deberan garantizar: a) la entrega de un cheque no
negociable a nombre del Instituto de Vivienda de Tabasco con un minimo del 5% del total de su
oferta econdmica, b) la correcta aplicacion de los anticipos, cuando estos procedan no deben ser
superiores al 50% del monto total del contrato y c) el cumplimiento del contrato con un minimo
del 20% del importe total del documento.

e En las bases de licitacion, asi como en los contratos se establecera que, en caso de rescision, se
aplicaré la garantia de cumplimiento, en los términos que fijen las leyes de la materia.

e Los licitantes presentaran las propuestas técnicas y econdémicas firmadas autégrafamente en cada
una de sus partes por la persona facultada para ello ' '

¢ Durante el acto de apertura de la propuesta técnica, la revision de la propuesta sera unicamente
cuantitativa sin entrar al contenido o procedencia de los documentos.

e La convocante seiialara fecha, lugar y hora en que se dard a conocer el fallo de la Licitacion
Piblica. 7

e La Convocante con base en el analisis comparativo de las proposiciones admitidas y en el
presupuesto, emitira un dictamen que servira como.fundamento para el fallo, mediante el cual se
adjudicara el pedido o contrato al licitante que reuna los requisitos legales y las mejores
condiciones técnicas y economicas requeridas en las bases y garantice satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas.



28 DE OCTUBRE DE 2017

PERIODICO OFICIAL

41

Estado de Tabasco

Descripcién Narrativa.

’

Tabasco

cambia contigo

Licitacion Pablica (2% Etapa).

-

7

Manual de Procedimientos del

INVITAB

Instituto de Vivienda
de Tabasco

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Act

Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
Subcomité de Compras 1 Turna invitaciones al Comité de Compras y | Invitaciones.
del Instituto de a Licitantes que adquirieron las bases para
Vivienda de realizar las juntas de aclaraciones.

Tabasco/Convocante.
Licitantes que 2 Recibe y acude a la juntas de aclaraciones. Acta de sesion.
adquirieron las Bases. ,
Comité de Compras del 3 Acude a juntas de aclaraciones. Acta de sesion.
Poder Ejecutivo. '
Subcomité de Compras 4 Celebra juntas de aclaraciones. Acta de sesion.
del Instituto de
Vivienda de
Tabasco/Convocante.
Comité de Compras del 5 Elabora acta de cada sesion Hevando su Acta de sesion.
Poder Ejecutivo. registro y control.
Licitantes que 6 Entrega al convocante la documentacion | Propuesta Técnica y
adquirieron las Bases. Jegal administrativa a la vista y sus | Econdmica.
propuestas en sobres cerrados y separados. Documentacion
Legal.
Subcomité de Compras 7 Procede a la apertura de las propuestas | Acta.
del Instituto de técnicas exclusivamente y desechando
Vivienda de aquellas que no cumplen con los requisitos.
Tabasco/Convocante. Levanta acta precisando los motivos asi
como la fecha y hora en que se llevard a
cabo Ja proxima sesion. ‘
8 Da lectura al acta de fallo técnico antes de | Acta de fallo técnico.
abrir las propuestas econdémicas.
9 Procede a la apertura de las propuestas | Acta de fallo
econdmicas de los licitantes cuyas | econdmico.

propuestas técnicas no se desecharon,
dandose lectura en voz alta al importe de las
propuestas que contengan los documentos y
cubran los requisitos exigidos.
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Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Act
Nuam.

Responsable Descripcién de actividad Evidencia

Da a conocer el fallo de la licitacion pablica | Acta de fallo de la
en junta pablica; en ese mismo acto daréd a
conocer a los licitantes las razones por las
cuales su propuesta no se eligio;
levantadndose el acta de fallo de la Licitacion

Piblica.

11 Emite dictamen que es el fundamento al
' fallo, a través del cual se adjudica el pedido
o contrato al licitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10

Dictamen.

Licitacién Pablica.

j- Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Objetivo.

Adquirir, comprar, arrendar y solicitar los servicios necesarios para dar cumplimiento a los diversos
programas del Instituto de Vivienda de Tabasco y alcanzar los objetivos y metas propuestas;
ajustandose a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto.

Normas de operacion.

El procedimiento iniciara cuando se descentralice el modulo de compras para dar cumplimiento al
momento contable del gasto devengado. i

El Comité de Compras del Poder Ejecutivo autorizara el Programa Anual de Adquisiciones, asi
como la instalacion del Subcomité de Compras del Instituto.

El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetaran a lo previsto en la Ley
Estatal de Presupuesto y Responsabiiidad Hacendaria y el Presupuesto General de Egresos en lo
correspondiente.

El Instituto de Vivienda de Tabasco remitira sus programas y presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, a la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Plblicas, en las fechas sefialadas. Asimismo, se difundird en medios electrénicos, a més tardar en
el primer trimestre del ejercicio fiscal, el correspondiente Programa Anual de Adquisiciones.
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e En el mes de junio de cada afio, la Secretaria de Administracion publicara en el Periddico Oficial
del Estado la relacion de personas fisicas o juridico colectivas, inscritas en el padrén.

¢ Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general, a través de
licitaciones mediante convocatoria publica, para que libremente se presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado, que sera abierto piblicamente a fin de asegurar al Instituto de
Vivienda .de Tabasco las mejores condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento,
oportunidad y demads circunstancias pertinentes, de acuerdo a o que establece la Ley.

e Las modalidades de adjudicacion de contratos seran: a) Licitacion mediante convocatoria publica;
b) Licitacion simplificada mayor, mediante invitacién a cuando menos cinco licitantes; c)
Licitacion simplificada menor a través de invitacién a cuando menos tres licitantes y d) Compra
directa

e La adquisicién de bienes o servicios mformatxcos debe ser con la anuencia de la Secretaria de
Administracion a través de la Coordinacidon de Modernxzacnon Administrativa e Innovacién
Gubernamental.

¢ Se consolidaran las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de manera que
no se fraccionen las compras, celebrando contratos de suministros programados.

"o Para efecto del ejercicio, registro, documentacién y cumplimiento del marco juridico en esta

materia, todas las cuentas presupuestarias seran descentralizadas.

» El Departamento de Recursos Materiales de la Direccién Administrativa y/o el Subcomité de
Compras, seran los responsables de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y de la
contratacion de servicios del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Descripcion Narrativa.
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Responsable Np;;t] Descripcién de actividad Evidencia
Subcomité de Compras 1 Elabora la Programacién y presupuestacidn | Programa Anual de
del Instituto de de las adquisiciones, arrendamientos y | Adquisiciones.
Vivienda de Tabasco. servicios, estimando y proyectando los

recursos correspondientes a los programas
sustantivos de apoyo administrativo y de
inversiones, asi como a la adquisicién de
bienes para su posterior comercializacion.

2 Envia el Programa Anual de Adquisiciones. | Programa.
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Descripcién Narrativa.

Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

4 . « J .
Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcidn: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion Administrativa. T :
Act STy . . .
Responsable Ném Descripcion de actividad Evidencia
Comité de Compras del 3 Recibe, revisa y autoriza el Programa Anual | Acta.
Poder Ejecutivo. de Adquisiciones y la instalacion del
Subcomité de Compras.
4 Difunde en medios electrénicos, a mas tardar | Medios electrénicos.

| Programa Anual de Adquisiciones.

en el primer trimestre del ejercicio fiscal, el

Procede "a contratar sus adquisiciones, | Licitaciones.
arrendamientos y  servicios, bajo su|
responsabilidad, mediante licitaciéon en
convocatoria publica, licitaciones
simplificadas y compras directas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

k. Activos Fijos, Materiales, Suministros y Conirol de Almacén.

Objetivo.

Recepcionar, registrar, controlar, almacenar, inventariar, conservar y despachar todas las
mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles que se
adquieran para llevar eficaz y eficientemente las entradas y salidas de mercancia y el control de
costos; manteniendo un inventario acorde a las necesidades del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Normas de operacién.

» El procedimiefito iniciard con la solicitud, de parte de las requirentes, de materiales o
suministros (capitulo 2000) o un activo fijo (bien mueble).

» Para eficientar el proceso y optimizar la entrega de los bienes requeridos no se generara un
stock de mercancias; conforme se requieren los bienes se adquiriran y surtiran a las diversas

areas.

» Las salidas de almacén a los diferentes departamentos se realizard a través del formato

correspondiente.

o e
-

n .
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Los activos fljos son todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles adquiridos por el
Instituto de'Vlvienda de Tabasco, siempre que estén comprendidos dentro de los programas y
cuentas presupuestarias del capitulo 5000 del catilogo de cuentas del Manual de Normas
Presupuestari '

Se llevara yn fcontrol de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los cuales se les
asignara un{numero de inventario y una tarjeta de control o resguardo que incluira el valor del
bien. \ :

Los bienes mdebles e mtang:bles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 35
dias de S. M E F. se registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante
excepto en {el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afio, caso en el cual
se le dara el tratamiento de gastos del periodo.

" vida del

La docurg:nticmn soporte de los activos fijos se debera conservar durante todo el tiempo de

Los bien nformatxcos s6lo se deben inventariar las partes que agreguen valor al equipo

Se realizdf 'periddicamente la depreciacién de los bienes de acuerdo a la normatividad
emitida por la CONAC, reconociéndose la parte depreciada en cada periodo como un gasto.
Cada cuatro meses se conciliaran las cuentas contables de los bienes muebles e inmuebles
contra el inventario fisico de los mismos y, en ese mismo lapso, se enviaran a los usuarios fos
resguardos de los activos.

Cada seis meses enviar, a la Direccidén General de Administracién del Patrimonio del Estado
de la Secretaria de Administracion, el listado de compras.

Para la baja de un bien mueble se emitird un dictamen que contendra la relacién de los activos
con sus nameros de inventario, valor histérico y el expediente fotografico de los mismos, Se
dard aviso a la Secretaria de Administracion y Secretaria de Contraloria para la inspeccion
fisica del bien. :

Se solicitara a la Direccion General de Administracion del Patrimonio del Estado de la
Secretaria de Administracion la baja de los bienes en el Sistema de Administracién de Bienes
Patrimoniales, después que se haya formalizado y consumado su disposicion final.

Descripcién Narrativa.
Actives Fijos, Materiales, Suministros y Control de Almacén.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién Administrativa.

Responsable NA:n Descripcion de actividad Evidencia
Directiones del Instituto 1 Solicita a través del formato | Formato de solicitud de
de Vivienda de Tabasco. correspondiente materiales, algiin bien | material.

mueble o suministros.
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Descripcién Narrativa.
Activos Fijos, Materiales, Suministros y Control de Aimacén.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.
Act i .. . .
Responsable Ndm Descripcion de actividad Evidencia
Direccidn 2 Recibe solicitud, revisa y turna a la | Solicitud.
Administrativa, Subdireccion Administrativa.
Subdireccidn 3 Recibe solicitud, revisa, turna al | Solicitud.
Administrativa. Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de 4 Recibe solicitud o formato de | Cotizacion.
Recursos Materiales. requerimiento  de las Direcciones e
inicia proceso de compra.
(El costo del suministro, material y/o
activo es mayor de $2000.00?
SI.- Ira la Actividad 6. .
NO.- Ir a la actividad 5.
S Compra el bien con su fondo | Factura.
revolvente. Ir a la actividad 13,
6 Solicita cotizacion por lo menos a tres | Solicitud.
proveedores.
Proveedor. 7 Recibe solicitud 'y envia sus | Cotizaciones.
cotizaciones al Departamento de
Recursos Humanos.
Departamento de 8 | Recibe las cotizaciones eligiendo la | Bienes en general.
Recursos Materiales. de mejor precio, calidad, respuesta
inmediata, asi . como demas
circunstancias pertinentes:
9 Elabora cuadro comparativo en el | Cuadro comparativo.
formato correspondiente y turna para su
autorizacion.
Direccion General, 10 | Firma de visto buéno el cuadro | Cuadro comparativo.
Direccion comparativo, devuelve al Departamento
Administrativa. de Recursos Materiales.
Departamento de 11 Procede a hacer la compra. Envia la | Orden de compra.
Recursos Materiales. orden al proveedor.
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Descripciéon Narrativa.
Activos Fijos, Materiales, Suministros y Control de Almacén.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripeién: Direccién Administrativa.

—r———

UnidadAresponsable: Subdirecciéon Administrativa.

Responsable N%c;. Descripcién de actividad Evidencia
Proveedor. 12 | Recibe orden y surte la mercancia. Orden de compra.
Departamento de 13 | Recepciona la mercancia (material, | Mercancia/bienes/factura.
Recursos Materiales. suministro y/o bien mueble o :

intangible) y coteja contra la factura
para asegurarse que lo recibido
corresponda con las especificaciones y
. cantidades estipuladas en los contratos
o pedidos.

14 | Entrega al 4rea requirente el bien | Mercancia.
mueble o intangible, el material o
suministro solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

l.  Recepcion de Pagos.
Objetivo.

Recibir los pagos realizados a través del Departamento de Caja y Tesoreria del Instituto de Vivienda

de Tabasco por concepto de Derechos, Aprovechamientos y Productos, llevando un registro de los’

ingresos, para tener un control y resguardo eficiente de los mismos.
Normas de operacién.

» El procedimiento inicia cuando el adquirente/beneficiario, se presenta en la caja del Instituto de
Vivienda de Tabasco para efectuar algin pago.

o Los pagos que se registran a través de la caja receptora del Instituto de Vivienda de Tabasco son
por venta de lotes y viviendas; Orevis (Programas federales); Aportaciones (Fraccionamientos
Cd. Bicentenario, 27 de Octubre y Gracias México); Créditos de Materiales de Programas
anteriores y Venta de materiales.

» Los pagos por derechos, como Escrituracion, Cesion de Derechos, Certificacidn de documentos,
Bases para licitacién plblica, se haran a través de una linea de captura del sistema Recaudanet.
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e Los pagos de lotes comerciales (Reserva Territorial), por lo general seran con cheques
certificados, los recibira el Departamento de Caja y Tesoreria y elaborara recibo.

¢ El horario de ventanilla del Departamento de Caja y Tesoreria sera de 8:00 a.m. a 3:00 p.m. de
lunes a viernes. :

» Para el cobro de los Programas de Vivienda y Lotes se requiere que el ciudadano y/o beneficiario
se presente con el recibo original donde aparece el nimero de Programa y el nimero de
Expediente; para el cobro en general se requiere un formato o papeleta que sefiale la fecha, el
motivo e importe del cobro.

¢ Los pagos serdn en efectivo o con tarjeta de crédito o débito y transferencia electrénica.

o Para la recepcién de los pagos con tarjeta serd necesario que el ciudadano proporcione su
ntimero telefonico y muestre su identificacion oficial. |

e Por cada pago el cajero entregara un recibo de pago original.

El recibo de pago consta de tres copias; la azul se turna al Departamento de Crédito y Cobranzas
para incorporarla al Expediente del beneficiario; la copia rosada se envia al Departamento de
Contabilidad para su registro contable y la verde se queda en caja.

» Al final del dia se clasificaran los recibos por programa y por color para su entrega. Emitira
previo (x) del corte de la méaquina registradora para comparar con el corte de efectivo. Si
cuadra se emite el corte definitivo (z) de la maquina registradora; firmara el responsable de
cajay el Jefe del Departamento de Caja y Tesoreria.

* Los depdsitos al banco se realizaran al dia siguiente de la captacion. Si es un viernes, se
realizaran dos depdsitos, el del dia anterior y el del viernes. Aplica también para los cierres de
mes. ,

e Las fichas de depdsito bancarias originales y los bouchers de la terminal punto de venta (TPV)
se turnaran al Departamento de Contabilidad para su resguardo.

Descripcion Narrativa.
Recepcion de Pagos.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.

Responsable Act Descripcion de actividad Evidencia
Nim. :
Adquirente/beneficiario. 1 Acude al Departamento de Crédito y | Recibo de pago o
Cobranza a realizar su pago. - - solicitud de impresion de
vales.
2 Presenta su recibo de pago anterior o | Recibo de pago o
: solicitud. solicitud de impresidn de
L vales.
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Descripcion Narrativa.
Recepcidn de Pagos.

Area de adscripcién: Direccidén Administrativa.

-Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Responsable

Act
Nuim.

Descripcion de actividad

Evidencia

Departamento de Caja y
Tesoreria.

Departamento de Crédito y
Cobranza.

Departamento de Caja y
Tesoreria.

3

Revisa estatus de beneficiario con
numero de programa y expediente.
;Beneficiario impedido?
SI- Ir a actividad 4.
NO.- Ir a actividad 5.
Aclara situacion al
reactiva y autoriza pago.
Revisa recibo o solicitud de
impresidn de vales en el Sistema de
Cobranza.

¢La forma de pago es en efectivo?
SL.- Ir a actividad 6.

NO.- Ir a actividad 8.

Recibe y realiza el conteo del
efectivo, revisando la autenticidad de
cada billete, valida el recibo en la
caja registradora ingresando el
efectivo en caja. '
Entrega al beneficiario adquirente
comprobante de pago original. FIN
DE PROCEDIMIENTO.

Recibe tarjeta y la pasa en la
Terminal Punto de Venta (TPV).
¢Pasa la tarjeta?

SL- Ir a actividad 9.

NO.- FIN DE PROCEDIMIENTO.

beneficiario,

Entrega  recibo original al
beneficiario/adquirente.
Realiza corte de caja, contando el
efectivo y el TPV.
Imprime listas de programas
cobrados en el dia.
Enjrega copias de recibos y listados
(rosas, azules y verdes).

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Validacion y recibo.

Recibo de pago o ‘
solicitud de impresion de
vales

Dinero.

Comprobante de pago.

Recibo original.
Listado digital.
Listado impreso.

Copias de recibos.
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m. Seguimiento a la Adquisiciéﬁ de Vivienda o Lote.
Objetivo.

Dar seguimiento a las adquisiciones de vivienda nueva o usada, lotes o la edificacion de una
solucién de vivienda del “Programa de Vivienda para La Poblacién Vulnerable del Estado de
Tabasco” llevando un control eficiente de los créditos atorgados y obtener una cartera crediticia
eficaz y eficiente. '

Normas de Operacién. -

* Los integrantes de] Comité Dictaminador del Instituto de Vivienda de Tabasco aprobaran los
documentos juridicos, administrativos y financieros referentes a la planeacién y aprobacion del
programa.

» Con base a las reglas de operacién del Programa de Vivienda para la Poblacidn Vulnerable del
Estado de Tabasco 2013-2018, las- solicitudes con los expedientes integrados, seran presentadas
por la Direccion de Desarrollo Social, al Comité Dictaminador para su aprobacion; y el solicitante
debera demostrar que cuenta con el ahorro previo correspondiente, mediante la presentacién ficha
bancaria de deposito y/o copia del estado de cuenta bancaria a nombre del solicitante.

* Los esquemas de financiamiento para las solicitudes de viviendas o lotes, seran resultado del valor
del avalio realizado por la Direccién de Reservas Territoriales del Instituto de Vivienda de
Tabasco.

» De acuerdo a las reglas de operacion del Programa de Vivienda para la Poblacion Vulnerable del
Estado de Tabasco 2013-2018, la Direccion Administrativa elaborard los esquemas de
financiamiento, con el valor, plazo y tasa de interés ordinaria; y los presentara al Comlte
Dictaminador, para su aprobacion.

s La Direccién de Reservas Territoriales, informaré a la Direccién Administrativa, los planos con
ias medidas y colindancias de las viviendas y lotes, resultado del convenio de protocolizacion
autorizado, que servird para el seguimiento administrativo de integracién de la informacion para
fos contratos.

o La Direccion de Desarrollo Social, turnard a la Direccion Administrativa los expedientes
integrados y aprobados por el Comité Dictaminador, para seou:mxento administrativo del tramite
de contratacion.

e El Departamento de Crédito y Cobranzas sera el encargado de dar seguimiento a los contratos de
compraventa, desde la recepcidn y resguaroo de los expedientes, hasta el proceso de cobro y
control de la cartera.

» El Departamento de Crédito y Cobranzas brindara &/ Departamento de Recuperaciéon Foranea
acceso al Sistema de Crédito (base de datos) para que extraiga la cartera morosa para su
seguimiento y recuperacion. =

» La elaboracion de los contratos corresponde a la Direccidn de Asuntos Juridicos, de conformidad
al Estatuto Orginico del Instituto de Vivienda de Tabasco.
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Descripcién Narrativa:

Seguimiento a la Adquisicion de Vivienda o Lote.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Act Nt e .t . .
Responsable Ném Descripcion de actividad. Evidencia
Departamento de Crédito 1 Recibe los expedientes aprobados por el | Expediente.
y Cobranzas. Comité Dictaminador. _
2 Elabora la cédula de financiamiento y la | Cédula de
turna al Departamento de Contratos de la | financiamiento.
Direccidn de Asuntos Juridicos.
Departamento de 3 Recibe la cédula de financiamiento y la | Contrato de
Contratos. incorpora a la elaboracién del contrato de | Compraventa.
compraventa. :
4 Elabora el contrato de compraventa y le
notifica al Departamentc de Crédito y
Cobranzas. -
Departamento de Crédito 5 | Recibe notificacion e informa al | Firma.
y Cobranzas. ' beneficiario/adquiriente que acuda.
Beneficiario/Adquirente. 6 Recibe informacion, acude a firmar | Contrato.
Contrato.
7 Firma Contrato. Contrato.
Departamento de 8 Entrega formato de validacion al | Formato de
Contratos. ‘ beneficiario para que pague el enganche | Validacion.
en el Departamento de Caja y Tesoreria.
Beneficiario/Adquirente. 9 Recibe formato de validacién y procede a | Formato de
realizar el pago de su enganche en la caja | Validacion.
receptora.
10 Presenta el formato de wvalidacidn, | Formato de
previamente  aprobado por el | Validacién
Departamento de Crédito y Cobranzas.
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Descripeibén Narrativa:
__Seguimiento a la Adquisicidn de Vivienda o Lote.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Act oy .. . .
Responsable Niim. Descrlpcm‘n de actividad Evidencia
(Esté correcto el formato de validacion?
SI.- Ir a la actividad 13.
NO.-Ir a la actividad 11.
11 Regresa al Departamento de Contratos
para que corrijan los datos del formato.
Departamente de 12 Corrige datos en el formato, devuelve la
Contratos. validacidn. Ir a la actividad 10.
Beneficiario/Adquirente. 13 Paga en Caja el enganche aprobado en el | Pago.
esquema de financiamiento.
Eeparta’mento de Caja y 14 Cobra el enganche, entrega comprobante Comprobante.
Tesoreria. . de pago. ,
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

n. Recuperacién de la Cartera de Crédito.
Ob;utive.,

Realizar de manera eficiente las estrategias de recuperacion de la Cartera de Crédito, mediante la
notificacién de adeudos, para disminuir eficazmente la morosidad y elevar los ingresos del Instituto
de Vivienda de Tabasco.

Normas de Operacion.

s El trabajo operativo se hace con dos brigadas en dos vehiculos, siendo cada brigada de tres
personas.

» El requerimiento de combustible y demas actividades, como la elaboracion de los oficios de
comision, se realizerin todos los viernes.

» La impresidn de los yeguerimientos y la definicion de 'as rutas para su entrega se hardn con tres
dias de anticipacion.
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- La entrega de los requerimientos consiste en llevar y entregar los requerimientos a la vivienda de
cada beneficiario, exhortandoles a que pasen al Instituto de Vivienda de Tabasco a reestructurar su

- adeudo.

e La gestion de recuperacion foranea sera mediante requerimientos por escrito que se hara liegar a
beneficiarios morosos; asimismo, se enviaran mensajes de texto tres dias antes de cada quincena;
llamadas telefonicas; y se complementara con el perifoneo dentro de los fraccionamientos.

Descripcién Narrativa:

Recuperacion de la Cartera de Crédito.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

Responsable

Act
Niam.

Descripeién de actividad

Evidencia

Subdireccién de
1 Recursos Financieros.

Departamento de

Recuperacion Forénea.

Direccion
Administrativa.

Subdireccion de
Recursos Financieros.

Departamento de

Recuperacidn Forédnea.

1

Solicita listado de beneficiarios que
adeudan al Instituto de Vivienda de
Tabasco.

Descarga del Sistema de Crédito archivo
que contiene relacion de beneficiarios
mMorosos que se encuentiran en estatus
activo con mas de tres mensualidades
atrasadas.

Elabora documento a entregar y envia
para su aprobacion.

Elabora rutas de trabajo.

Autoriza y firma documentos a entregar.

Elabora, oficio de comisidn del personal
operativo.

Recibe y captura en. el Sistema de
Crédito, la documentacion obtenida del
campo.

Bases de datos.

Cartera de crédito.

Documentos.

Requerimientos o
citatorios.

Oficios de comisidr.

Reguerimientos o
citatorios.




54 , ' | - PERIODICO GFICIAL 28 DE OCTUBRE DE 2017

B . "~ Manual de Procedimientos del
> INVITAB * Instituto de Vivienda de Tabasco
Go;i;rndel Tabasco Instituto de Vivienda : :

Estado de Tabasco cambia contige de Tabasco

Descripcion Narrativa:
Recuperacién de la Cartera de Crédito.

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Recursos Financieros.

| Act
Responsable Nim.
8 Envia al Departamento de -Crédito y | Oficio.
Cobranzas los documentos capturados en
el sistema para el seguimiento
correspondiente.

Descripcion de actividad Evidencia

9 Informa a la Direccién Administrativa y | Copia de oficio.
Subdireccién  Financiera del trabajo
realizada con copia del oficio que se
envia al Departamento de Crédito y
Cobranzas.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

0. Adecuaciones Presupuestarias.
Objetivo.

Definir las modificaciones al Presupuesto de Egresos del Instituto de Vivienda de Tabasco, a través
_de las adecuaciones presupuestarias, con el objeto de optimizar el cumplimiento de fos Ob_)ethOS de
los programas a cargo de las Dlrecc:ones ejecutoras del gasto.

Normas de Operacion.

» Se entienden por adecuaciones presupuestarias, las modificaciones a la estructura funcional
programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes; siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas.

e Las adecuaciones deberan ser informadas al Ejecutivo Estatal a través de la Secretarfa de
Planeacion y Finanzas para efectos de la integracion de los informes trimestrales sobre la
evolucién del gasto. :

* No se podran realizar adecuaciones presupuestarias de proyectos de gasto de capital a proyectos
de gasto corriente.

» Las adecuaciones presupuestarias que afecten cuentas centralizadas, requeriran la validacion
previa de la Secretaria de Administracidn.
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o Todas las cuentas substanciales para el funcionamiento del Instituto de Vivienda de Tabasco, por
estar directamente vinculadas con las funciones encomendadas por el Ejecutivo Estatal, tendrin
el caracter de irreductibles.

e El Instituto de Vivienda de Tabasco podrd solicitar ampliacion de recursos cuando se le
presenten gastos o acciones no previstas en su presupuesto O para un proyecto nuevo.

e Para las adecuaciones al presupuesto de recursos propios, se solicita al Consejo de

Administracion
improcedencia.

Descripcién Narrativa.

Adecuaciones Presupuestarias.

su autorizacién, resolviendo en sesidon ordinaria su autorizacién o

Tabasco.

Ente piublico: Instituto de Vivienda d

Area de adsciipeion: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Finanzas con atencion a la Direccién de
Programacion y Gasto Piblico.

‘Responsable . N/txcntx Descripcion de actividad Evidencia
Direcciones del Instituto 1 Solicita alguna modificacion presupuestal. Oficio.
de Vivienda de Tabasco. .
Direccién Administrativa. 2 Recibe oficio, revisa, envia a la Subdireccion | Oficio.
de Planeacién y Evaluacion.
Subdireccion de 3 Recibe oficio, revisa y turna al Departamento | Oficio.
Planeacion y Evaluacion. de Seguimiento a la Inversion.
Departamento de 4 | Revisa solicitud, checa el origen del recurso. | Oficio.
Seguimiento a la St estos son recursos federales o recursos
Inversion. propios.
. Son recursos federales?
SI.- Ir a la actividad 5.
NO.- Ir a la actividad 12.
5 Elabora solicitud, adjuntando, previa captura | Hoja de resumen.
en el Sistema de Hacienda Publica, formato | hoja de
de resumen de cuentas, hoja de reasignacion | reasignacion de
de gastos y justificacion. gasto y
justificacion.
6 Envia a la Secretaria de Planeacion y | Oficioy formatos.
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Descripcion Narrativa.
Adecuaciones Presupuestarias.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Area de adscripcién: Direccion Administrativa,
Tabasco. :
Unidad responsable: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.
Act L, - . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de 7 Recibe oficio, revisa solicitud y formatos, | Oficio y formatos.
Programacién y Gasto checa la captura en el sistema, emite
Publico de la SEPLAFIN. resolucion a la solicitud de adecuacion
presupuestaria. ‘
¢Autoriza la adecuacion?
SI.- Ir a la actividad 8.
NO.- FIN DE PROCEDIMIENTO.

8 Inserta en el sistema clave de autorizacion, | Sistema de
nimero de oficio, de la adecuacién | Hacienda Publica.
presupuestaria solicitada.

9 Elabora y envia oficio de autorizacién de la { Oficio.

. adecuacion presupuestaria a la Subdireccidn

de Planeacion y Evaluacion. :
Subdireccidn de| 10 |Recibe oficio de autorizacion de la | Oficio.
Planeacién y Evaluacion. adecuacion, turna al Departamento de

Seguimiento a la Inversion.
Departamento de 11 | Elabora oficio de contestacién sefialando la | Oficio.
Seguimiento a la autorizacion de la adecuaciéon y que estan
Inversion. disponibles los recursos.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

12 | Presenta al Consejo de Administracion, | Hoja de resumen,
previa captura en el Sistema de Hacienda | hoja'de
Pablica, 1la solicitud de adecuacion | reasignacion de
presupuestaria, adjuntando la hoja de | gastoy
resumen; hoja de reasignacién de gastos y | justificacion.
justificacion.
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Tabasco.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de

Area de ar&cripci(m: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

Responsable N':c!:‘ Descripcion de actividad Evidencia
Consejo ' - de | 13 | Emite resolucion en sesion ordinaria. Acta de sesion del
Administracidn. Consejo.

¢Autoriza la adecuacion?

SI.- Ir a la actividad 14.

NO.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Subdireccion de | 14 | Recibe acta de sesion con la adecuacin | Acta de sesion.
Planeacion y Evaluacion. | autorizada, turna al Departamento de

Seguimiento a la Inversion. Ir a la actividad

11.
Departamento de | 15 | Elabora oficio de contestacion sefialando la | Oficio.
Seguimiento a la autorizacidén de la adecuacion y que estan
Inversion. disponibles los recursos. '

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

p. Informe de Autoevalunacién Trimestral.

Objetivo.

Elaborar el informe de autoevaluacidn trimestral de avances fisicos y financieros, mediante la
integracion de la informacién que a su vez sirva como base para el Informe de Gobierno del Estado,
para cumplir con la Secretaria de Planeacion y Finanzas que debe entregar al Organo Superior de

Fiscalizacion (OSF).

Normas de operacion.

e La Secretaria de Planeacion y Finanzas, la Secretaria de Administracion y la Secretaria de
" Contraloria (Entes Publicos Normativos), operaran el programa Sistema de Autoevaluacion del

Gasto Publico (SISAGAP).

s Para la formulacidn de las autoevaluaciones se deberan considerar las fechas de corte conforime al
calendario que para tal efecto emita en su oportunidad la Secretaria de Planeacion y Finanzas para
el ejercicio fiscal correspondiente.
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o La autoevaluacién del mes de agosto y la autoevaluacion trimestral de septiembre son de especial
relevancia, ya que ambas sirven de base para la integracién del Anexo Programético Presupuestal
del Informe de Gobierno del Estado. »

¢ El proceso de las autoevaluaciones trimestrales iniciard conforme al calendario, a partir de {a
integracion por la SEPLAFIN, de la base de datos de autoevaluacion trimestral y posteriormente la
apertura del SISAGAP.

o Se procederd a la revision, conciliacion y captura de los regxstros de la informacion
complementaria, conciliando las diferencias para que, en su caso, se efectien las adecuaciones
necesarias, retroalimentando a la SEPLAFIN. s

o Una vez capturada la informacién complementaria, los Entes Piblicos Normativos analizaran el
avance presupuestal, fisico y financiero, asi como los aspectos cualitativo y programatico y
retroalimentaran las observaciones al Instituto de Vivienda de Tabasco para que, en su caso,
corrijan. .

e Los reportes que se obtendran son: a) Informe de .autoevaluacién fi rmado por el Tltu]ar del
Instituto de Vivienda de Tabasco, el cual, una vez revisado, la SEPLAFIN lo enviara al Organo
Superior de Fiscalizacidén, OSF; b) Informe de los proyectos de gasto de capital por programa,
conforme al reporte, que permitira a la Coordinacién de Planeacién del Comité de Planeacién para
el Desarrollo de Tabasco COPLADET integrar el Anexo Programatico Presupuestal del Informe
de Gobierno del Estado.

« El Instituto de Vivienda de Tabasco enviara oficialmente originales del reporte de autoevaluacion
debidamente firmado por el Titular y el Director de Administracion. A SEPLAFIN, 2. tantos;
Secretaria de Contraloria y Secretarfa de Administraciéon 1 tanto cada uno. Del anexo
programatico presupuestal 1 tanto a la Coordinacidn de Planeacion del COPLADET.

Descripcion Narrativa.
Informe de Autoevaluacién Trlmestral

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

Act

Responsable Ném Descripcion de actividad Evidencia
Entes Publicos 1 Integra la base de datos de autoevaluacion | Base de datos.
Normativos. trimestral al cierre del mes que corresponda.

2 Apertura el periodo de captura en el | Base de datos.

SISAGAP, procediendo a la revision de la
informacidn contenida en la base de datos,
analizando e integrando las diferencias en
los registros de recursos autorizados vy
ejercidos al cierre.
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Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

Descripcion de actividad

Evidencia

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.
Act
. Responsable Nim.
Subdireccidn de 3
Planeacion y
. Evaluacion.
Departamento de 4
Evaluacion y
Depattamento de
Gestién y Control
Presupuestal.
Entes Publicos 5
Nornnativos, . °
Subdireccion de 6
Planeacion y
Evaluacion.
Departamento de : 7
Evaluacion,
8
9
Entes Publicos 10
Normativos.:

Inicia con la SEPLAFIN, una vez abierto el

sistema, el proceso de conciliacion de cifras

del presupuesto autorizado, comprometido y
ejercido a la fecha del corte.

Revisa, en un término de tres dias, las cifras
del SISAGAP y registra el avance fisico, asi
como fecha de inicio y término real de cada
proyecto.

Cierra el periodo de captura en el SISAGAP
e informan de las observaciones realizadas
para su modificacién o correccion.

Tramita- ante la  SEPLAFIN - ias
modificaciones en el Sistema Financiero
Presupuestal.

-Elabora informe de autoevaluacion (cuadro

resumen) que muestran la desagregacion de
los recursos asignados del presspuesto total.

. o °
Elabora informe de los proyectos de gasto de
capital por programa.

Envia informe de autoevaluacion a los Entes
Pablicos Normativos debidamente firmados
por Direccion General y Direccion de
Administracién.

Recibe informe de  autoevaluacion

debidamente firmados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Base de datos.

Base de datos.

Base de datos.

_Base de datos.

Formato F-18.

Formatos F-19 y F-
20.

Informe.

Reportes.
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q. Elaboracion de Estados Financieros.
Objetivo.

Elaborar los Estados Financieros del Instituto de Vivienda de Tabasco de manera comprensible,
relevante, fiable y comparable, con el propdsito de cumplir con la normatividad, conocer y
analizar la situacién econdmica-financiera para tomar las. mejores decisiones.

Normas de Operacion.

o  ElInstituto de Vivienda de Tabasco lievara su propia contabilidad, la cual incluira las cuentas

" para registrar, tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, gastos y costos, asi

como las asignaciones, compromisos Yy ejercicios correspondientes a los programas y
proyectos de su propio presupuesto.

*  Los registros contables se realizaran conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de
Contabilidad, para efecto de facilitar el registro, y la fiscalizacion de los activos, pasivos,
ingresos y gastos, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

e El Sistema de Contabilidad se llevara de manera armonizada para facilitar el registro
delimitado y especifico de las operaciones presupuestarias y contables, asi como para genérar
estados financieros confiables, oportunos y comprobables que permitan la fiscalizacion y
auditoria -de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en la ejecucion de los
programas y, en general, todo lo que permita medir la eficacia y eficiencia del Instituto de
Vivienda de Tabasco.

e  El Instituto de Vivienda de Tabasco proporcionaré a la Secretaria de Planeacion y Finanzasy
la Secretaria de Contraloria en forma mensual, dentro de los quince dias posteriores al cierre
de cada mes, la informacion presupuestal, contable y financiera, incluyendo el monto y
caracteristicas de su deuda publica flotante o pasivo circulante, asi como de los ingresos
desglosados obtenidos en el mes inmediato anterior.

o  Los estados financieros que elaborara el Departamento de Contablhdad seran los siguientes:

Estados de Situacion Financiera.

Estado de Actividades. _
Estado de Variacién en la Hacienda Publica.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
Estado de Flujos de Efectivo.

Estado Analitico del Activo.

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
Notas de los Estados Contables.

S@ oo a0 op

o Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de
gasto de capital como de gasto corriente, y los registros contablés, se realizardn
conciliaciones mensuales con cada una de las éreas.
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Las fechas de corte mensual servirdn de base para elaborar tanto los cierres mensuales como
las conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho dias habiles
posteriores a las fechas de corte, y tendran por objeto determinar que las cifras del
presupuesto autorizado y ejercido registrados sean las mismas, en caso contrario, se
efectuaran las correcciones correspondientes.

Caja y Tesoreria Ingresos, Gastos, Estados de cuenta bancarios.
Crédito y Cobranza. Movimientos crediticios, saldos.
Promotores. .| Saldos.
Recursos Materiales. Compras, inventarios, entradas y salidas.
Gestién y Control Estado analitico de Ingresos y del Presupuesto de
" Presupuestal. Egresos.
'Planeacién y Evaluacion. Adecuaciones y Cierres Presupuestales.

La informacién serid turnada para ser registrada por el Departamento de Contabilidad,
revisando, verificando y validando los datos contenidos en las mismas; asi como la
documentacién soporte de las comprobaciones y registrando en el sistema de contabilidad.
Toda la informacién recibida referente a activos, pasivos, capital, ingresos y gastos, es
validada y registrada por el Departamento de Contabilidad y vaciada mensualmente en los
formatos autorizados de estados financieros.

Los estados financieros, debidamente firmados, se enviaran a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas y la Secretaria de Contraloria.

Descripciéon Narrativa:

Elaboracion de Estados Financieros.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

..A[ﬁ;dﬁ,.adscripci()n: Direccion Administrativa.

-Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.

de los ingresos del Instituto de Vivienda
de Tabasco; presentada en reportes, estados de
cuenta bancarios, conciliaciones, movimientos
crediticios, inventarios, resimenes, cuadros
analiticos, etc.

Act s - . .
Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 1 Recibe, informacion complementariav y final, | Reportes,
Contabilidad. relativa al ejercicio mensual del presupuesto y | conciliaciones,

estados de cuenta,
inventarios,
resumenes.
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Descripcion Narrativa:
Elaboracion de Estados Financieros.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccidn de Recursos Financieros.

Act

Responsable Ném. Descripcion de actividad Evidencia
2 Revisa y verifica la informacién asegurandose | Documentos.
que la documentacién recibida venga correcta
y completa. _
(Es correcta y completa la informacion
recibida?
SI.- Ir a la actividad 4.
NO.-Ir a la actividad 3.
Direccion de Asuntos 3 Corrige la informacién, y reenvian al | Documento.
Juridicos, Direccion Departamento de Contabilidad. Ir a Ila
de Reservas actividad 1.
Territoriales, v
Direccién Técnica y
Direccién
Administrativa,
Departamento de 4 Valida la informacién financiera y contable | Reporte y base de
Contabilidad. recibida y la captura en el Sistema de | datos.
Contabilidad.
5 Verifica, a través de la balanza de | Balanza de

comprobacién, que la suma de los créditos y | Comprobacién.
débitos sean iguales, luego de que se realizo el )
pase al mayor general.

(Es correcto el resultado de la balanza de
comprobacion? '
SIL.- Ir a la actividad 8.

NO.- Ir a la actividad 6.

6 Procede a detectar la diferencia arrojada por el | Correccion.
estado contable.

7- | Imprime y envia a las diferentes é4reas los | Movimientos
movimientos auxiliares del catalogo y sus | auxiliares.
anexos para su revision y conciliacion. .
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Instituto de Vivienda
de Tabasco

Elaboracion de Estados Financieros.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros.
' Act L. - : ca
Responsable Ném Descripcion de actividad Evidencia
Direccién de Asuntos 8 Recibe, revisa y concilia sus cifras contra los | Conciliacion.
Juridicos, Direccion auxiliares del catdjogo y anéxos. '
de Reservas
| Territoriales,
1 Direccidén Técnica y
Direccion L
Administrativa.
¢ Existen diferencias en la conciliacion?
SI.- Ir a la actividad 9.
. NO.- Iralaactividad 11.
9 . | Corrige errores y reenvia al Departamento de | Documentos.
‘ Contabilidad. -
Departamento de 10 | Recibe correcciones.
Contabilidad. :
11 | Confirman que no existen diferencias. Documentos.
12 Elabora conciliaciones bancarias y revisa los | Documentos.
saldos contables.
13 | Verifica y valida que los saldos sean | Documentos.
‘ homogéneos en los diferentes documentos
contables.
Subdireccién de | 14 | Envia los estados programaticos para que sean | Estados
Planeacién Ty integrados a los estados financieros. programaticos.
Evaluacién.
Departamento de 15 | Envia los estados presupuestales, para que | Estados
Gestion -y  Control sean integrados a los estados financieros. Presupuestales.
Presupuestal.
Departamento de 16 | Recibe, vacia e integra, en los.formatos | Integracion.
Contabilidad. autorizados para los estados financieros, la
informacién conciliada y validada.
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Descripeion Narrativa:
Elaboracion de Estados Financieros.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | ‘Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion de Recursos Financieros. -

-

Responsable N[:l(l:‘ltl Descripcion de actividad Evidencia -
17 |Integra y arma cinco juegos los estados | Estados Financieros.

financieros y pasan a firma del Subdirector de

Recursos Financieros, Director
Administrativo, Comisario Pablico y Director
General.

Direcciéon  General, 18 |Firma y reenvia al Departamento de | Estados Financieros.

Comisario  Pablico, Contabilidad. .

Direccién '

Administrativa y

Subdireccion de

Recursos Financieros. ,

Departamento de 19 | Envia a los Entes Puablicos Normativos, | Oficio.

Contabilidad. Secretaria de Planeacion y Finanzas y

Secretaria de Administracion, los estados
financieros debidamente firmados, impresos y
en medio magnético.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

r. Elaboracién y Pago de la N6mina Ejecutiva.

Objetivo.

Elaborar en tiempo y forma las Ndminas Ejecutivas quincenales y extraordinarias de los
trabajadores del Instituto de Vivienda de Tabasco, efectuando los ajustes de sueldo, deducciones,
retenciones, aguinaldos, movimientos de personal entre otros, vigilando la aplicacion de las
incidencias para su correcto y puntual pago.

Normas de operacion.

e Los pagos salariales por concepto de remuneracion al personal de base, confianza, de obra y
tiempo determinado, se efectuaran con base al tabulador de sueldos autorizado por el Ejecutivo
del Estado y en el presupuesto aprobado. —

e El pago de salarios sera preferente a cualquier otra erogacién de las Entidades Piblicas.
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e Los pagos a los trabajadores del Instituto de Vivienda de Tabasco se realizan a través de tres
nominas: Némina Ejecutiva, Némina de Ljsta de Raya con Ingresos Fiscales Ordinarios y la
Noémina de Lista de Raya con Recursos Propios.

e Para cubrir oportunamente el pago de la ndémina, se deberd enviar la orden de pago
correspondiente ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, dentro de los primeros seis dias de
cada quincena.

‘e Para el pago de la némina ejecutiva se deberan entregar a la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion de acuerdo al calendario establecido, las
incidencias del personal para que se efectien los calculos y se realice la afectacion en la base de
datos de la ndmina respectiva. Las incidencias de la quincena actual se reflejaran hasta la tercera
quincena. »

e La Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién capturard los
movimientos del personal enviado en el formato DRH y reenviara al Instituto de Vivienda de
Tabasco para su corroboracion. :

¢ A las ordenes de pago del capitulo 1000 del catdlogo de cuentas del manual de Normas

" Presupuestarias se les deberd anexar ademads del recibo oficial, copia del resumen y detalle por
proyecto de la ndmina firmada por el Titular y el Director Administrativo. -

o El importe de las drdenes de pago deberd estar integrado por el total de percepciones
considerando el crédito al salario y la aportacién institucional al ISSET, reflejados
presupuestalmente, siendo responsabilidad del Instituto de Vivienda de Tabasco que se cubran
las deductivas.

Descripcién Narrativa.
Elaboracion y pago de la Nomina Ejecutiva.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. - | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Act o . : . .
Responsable Nim Descripcion de actividad ‘ Evidencia
Departamento de 1 Recibe de la Subsecretaria de Recursos | Nomina.
Recursos Humanos. Humanos de la Secretaria  de
‘ Administracién, némina ejecutiva para su
revision.
2 Revisa némina. Noémina.

(Detecta omisién o error?
Si.- Ir a la actividad 3.
No.- Ir a la actividad 5.

3 Regresa ndémina a la Subsecretaria de | Nomina.
Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.
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Elaboracién y pago de la Némina Ejecutiva.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Act

Gestién y Control
Presupuestal,

envia a la SEPLAFIN, anexando la orden de
pago autorizada (firmada), la nomina original
con sus anexos y, relacion de ordenes de
pago emitidas del sistema de Hacienda

' P(zblica.‘

Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
Subsecretaria d= 4 Recibe nomina, corrige y devuelve. Ir a la [ Nomina corregida.
Recursos Humanos de actividad 2.
la Secretaria de
Administracion.

Departamento de 5 - | Turna la ndmina a rubrica de la Subdireccién | Nomina.

Recursos Humanos. Administrativa.

Subdireccion 6 Recibe, rubrica y envia para firma de la | Nomina.

Administrativa. Direccion Administrativa.

Direccion 7 Recibe némina firma y envia a Direccién { Némina.

Administrativa. General para firma. : '

Direccién General. 8 Recibe, firma ndémina y reenvia a la | Ndmina firmada.
Subdireccién Administrativa. -

- Subdireccidn 9 Recibe, revisa y reenvia al Departamento de | Nomina.
Administrativa. Recursos Humanos. _
Departamento de 10 Recibe y envia original a Subsecretaria de | Nomina firmada.
Recursos Humanos. Recursos Humanos de la Secretaria de

Administracién.
Subsecretaria de 1 Recibe ndmina, valida, firma y entrega al | Nomina.
Recursos Humanos de Departamento de Recursos Humanos.
la Secretaria de
Administracién. _
Departamento de 12 | Recibe y envia copia (cardtula) de la némina | Némina.
Recursos Humanos. firmada al Departamentc de Gestion y
Control Presupuestal.
Departamento de 13 Recibe la caratula de iz némina definitiva y | Nomina definitiva.
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Descripcion Narrativa.
Elaboracion y pago de la Nomina Ejecutiva.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdirecciéon Administrativa.

Responsable Ntcrrn Descripcion de actividad Evidencia
Secretaria de 14 Recibe documentacion y relacién para su | Caratulade laO. P.
Planeacién y Finanzas. registro y validacidn, firmando de recibido en | Orden de pago,

la caratula. ndémina y anexos.
15 Revisa y corrobora en el sistema la gestidn
presupuestal de la némina.
Departamento de 16 Revisa en el sistema (Hacienda Publica) el
Gestién y Control estado de la gestion para la transferencia del
Presupuestal. recurso.
17 Notifica al Departamento de Caja y Tesoreria
y Departamento de Recursos Humanos
cuando el recurso se haya transferido al
Instituto de Vivienda de Tabasco.
Departamento de 18 Solicita al Departamento de Caja y Tesoreria, | Reporte de dispersion.
Recursos Humanos. el abono electronico bancario; adjunta a la
ndémina ejecutiva, las dos néminas de lista de
raya.
Departamento de Caja 19 Recibe oficio y cuadra las remesas, procede a | Oficio.
y Tesoreria. dar suficiencia a las cuenta (redistribuye las
remesas) y dispersa los sueldos. R
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

s. Elaberacién y Pago de la Nomina de Lisfa de Raya de Ingresos Fiscales Ordinarios.
Objetivo.

Elaborar en tiempo y forma las néminas de Lista de Raya quincenales y extraordinarias de los
trabajadores del Instituto de Vivienda de Tabasco, efectuando los ajustes de sueldo, deducciones,
retenciones, aguinaldos, movimientos de personal entre otros, vigilando la aplicacién de las
incidencias para su correcto y puntual pago. ’
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Normas de operaciéan.

e Las listas de raya que se pagan en el Instituto de Vivienda de Tabasco son dos, Lista de raya con
recursos propios y Lista de raya con Ingresos Fiscales Ordinarios. La elaboracion, validacion y
pago de la Nomina de Lista de Raya de Patrimonio (Recursos Propios) se hara en el Instituto de
Vivienda de Tabasco.

» Para cubrir oportunamente el pago de la ndmina de Lista de Raya de Ingresos Fiscales Ordinarios
(Ifo’s), se debera enviar la orden de pago correspondiente ante la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, dentro de los primeros seis dias de cada quincena.

e Los recursos del capitulo 1000 del catdlogo de cuentas del Manual de Normas Presupuestarias se
liberaran de manera quincenal y, a las drdenes de pago del capitulo 1000 se les debera anexar
ademas del recibo oficial, copia del resumen y detalle por proyecto de la némina firmada por el
Titular y el Director Administrativo.

e Elimporte de las 6rdenes de pago debera estar integrado por el total de percepciones considerando
el crédito al salario y la aportacion institucional al Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco ISSET, reflejados presupuestalmente, siendo responsabilidad del Instituto de Vivienda de
Tabasco que se cubran las deductivas. S

e Con la orden de pago y la ndmina validada por la Secretaria de Administracion se solicita a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas la transferencia del recurso.

e A través del Sistema de “Hacienda Publica” el Instituto de Vivienda de Tabasco monitorea el
avance de la gestion de las 6rdenes de pago.

Descripcion Narrativa.
Elaboracion y Pago de la Nomina de Lista de Raya de Ingresos Fiscales Ordinarios.

Eate piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién Administrativa.

—

Act .

. Descripcion de actividad Evidencia
Nim.

Fesponsable

Departamento de I Captura en el Sistema de Nomina Integral | Reporte de incidencias.
Recursos Humanos. NOI, las incidencias de la n6mina de lista
de Raya, de Ingresos 1 iscales Ordinarios.

2 Verifica las incidencias capturadas.

¢ Son correctos los dates de la ndmina?
SI.- Ir a la actividad 4.

NO.- Ir a la actividad

Corrige la captura o registro de las
incidencias.

W2

P4 Imprime 2 juegos en original, firma y | Nomina.
! envia para firma a la Subdireccion
Administrativa.
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Elaboracion y Pago de la Nomina de Lista de Raya de Ingresos Fiscales Ordinarios.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripeién: Direccién Administrativa, _
Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.
Act N - . .
Responsable Ndm Descripcion de actividad Evidencia :
Subdireccioén 5 Recibe ndémina, rubrica y envia al :
Administrativa. Departamento de Recursos Humanos.
Departamento.de 6 Recibe noémina y envia para firma de la | Nomina.
Recursos Humanos. Direccion de Desarrollo Social.
Direccion de 7 Recibe ndémina firma y envia al | Nomina
Desarrollo Social. Departamento de Recursos Hurmanos.
Departamento de 8 Recibe némina vy turna para firma del | Némina.
Recursos Humanos. Departamento de Contabilidad.
Departamento de 9 Recibe ndmina, contabiliza, firma y envia | Nomina.
Contabilidad. al Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 10 | Recibe némina y envia para firma a la | Nomina.
Recursos Humanos. Direccién Administrativa.
Direccién 11 Recibe némina, da Vo.Bo. Firma y envia. | Némina.
Administrativa.
Departamento de 12 Recibe némina firmada y envia para firma | Noémina.
Recursos Humanos. - _de la Direccién General.
Direccién General. 13 Recibe noémina, firma para autorizacion y | Nomina.
envia al Departamento de Recursos
Humanos.
Departamento de 14 Recibe, realiza fotocopia y envia al | Avances de gestion en el
Recursos Humanos. Departamento de Gestion y Control | sistema.
Presupuestal.
Departamento de 15 Recibe, elabora orden de pago y envia con | Oficio.
Gestion y Control oficio al Departamento de Gestiéon y
Presupuestal. Control Presupuestal. é
Departamento de 16 Recibe orden de pago v elabora oficio | Orden de pago.
Recursos Humanos. para validacién de la Subsecretaria de
Administracién.
Subsecretaria de 17 Recibe orden de pago, valida y envia con | Orden de Pago
Administracion. oficio a la Direccion General.
{
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Descripcién Narrativa.
Elaboracién y Pago de la Nomina de Lista de Raya de Ingresos Fiscales Ordinarios.

Ente puablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccién Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccién Administrativa.
L
Act . . . . .
Responsable Niim Descripcidn de actividad Evidencia
Direccion General. 18 Recibe orden de pago validada y turna al | Orden de Pago.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 19 Recibe orden de pago validada y envia al | Orden de Pago.
Recursos Humanos. Departamento de Gestién y Control
* Presupuestal.
Departamento de ‘ 20 Recibe y envia orden de pago validada a | Orden de Pago.
Gestion y Control la Secretaria de Planeacién y Finanzas. Y
Presupuestal. espera notificacion en el Sistema de
Hacienda Publica el recurso liberado.
21 Notifica que el recurso aparece liberado.
Departamento de Caja 22 Revisa en bancos la transferencia de
y Tesoreria. recurso y notifica al Departamento de
Recursos Humanos. _
Departamento de 23 Prepara dispersion de némina (abono Abono electronico.
Recursos Humanos. electrénico).
24 Dispersa némina e imprime reportes de
bancos y envia al Departamenta de Caja y
Tesoreria.
Departamento de Caja 25 Recibe reportes y archiva. Documentacion.
y Tesoreria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

t. Elaboracién y Pago de la Nomina de Lista de Raya de Ingresos Propios (Patrimonio).
Objetivo.

Elaborar en tiempo y forma la Nomina de Lista de Raya con recursos propios quincenal y
extraordinaria de los trabajadores de! Instituto de Vivienda de Tabasco, efectuando los ajustes de
sueldo, deducciones, retenciones, aguinaldos, movimientos de personal entre otros, vigilando la
correcta aplicacion de las incidencias para su correcto y puntual pago.
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Normas de Operacién.

o Laelaboracién, validacién y pago de la Nomina de Lista de Raya de Patrimonio (Recursos Propios)
se hara en el Instituto de Vivienda de Tabasco. '

o Los recursos del capitulo 1000 del catdlogo de cuentas del Manual de Normas Presupuestarias se
liberardn de manera quincenal y, a las 6rdenes de pago del capitulo 1000 se les deberd anexar
ademas del recibo oficial, copia del resumen y detalle por proyecto de la némina firmada por el
titular y el Director Administrativo.

» Elimporte de las 6rdenes de pago debers estar integrado por el total de percepciones considerando
el crédito al salario y la aportacion institucional al Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco ISSET, reflejados presupuestalmente, siendo responsabilidad del Instituto de Vivienda de
Tabasco que se cubran las deductivas.

Descripcion Narrativa.
Elaboracion y Pago de la Nomina de Lista de Raya de Ingresos Propios (Patrimonio).

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.
Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.
Act e . . . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 1 Captura en el Sistema de Nomina Integral | Incidencias.
Recursos Humanos. NOI, las incidencias de la ndmina de lista :
' de Raya, de Ingresos Propios.
2 Verifica las incidencias capturadas.
¢ Son correctos los datos de la némina?
SI.- Ir a la actividad 4.
NO.-Ir a la actividad 3.
3 Corrige la captura o registro de las
incidencias.
4 Imprime 2 juegos en original, firma y | Némina.
envia para rubrica.
Subdireccidn -5 Recibe nominas, rubrica y envia.
Administrativa. )
Departamento de 6 Recibe néminas y envia para firmas a las | Nomina.
Recursos Humanos. Direcciones del Instituto de Vivienda de
Tabasco.
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Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

s Act L . . . .
Responsable Nitm Descripcién de actividad Evidencia
Direcciones del 7 Reciben nominas, firman y envian al { Nomina.
Instituto de Vivienda Departamento de Recursos Humanos.
de Tabasco. .
T,
Departamento de 8 Recibe noéminas y turna para firma al | Nomina.
Recursos Humanos. Departamento de Contabilidad.
Departamento de 9 Recibe, nominas contabiliza, firma y | Némina.
Contabilidad. envia al Departamento de Recursos
Humanos. 7
Departamento de 10 Recibe néminas y envia para firma a | Nomina.
Recursos Humanos. Direccion Administrativa.
Direccion 11 Recibe néminas, da Vo. Bo. Firma y envia | Nomina.
Administrativa. al Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 12 Recibe nominas firmadas y envia para | Nomina.
Recursos Humanos. firma a la Direccién General.
Direccién General. 13. Recibe néminas, firma para autorizacién y | Nomina.
‘ envia al Departamento de Recursos
Humanos. ‘
Departamento de 14 Recibe nominas, elabora oficio para | Nomina.
Recursos Humanos. transferencia de recursos y envia al
Departamento de Caja y Tesoreria.
Departamento de Caja 15 Recibe oficios y verifica en bancos la | Oficio.
y Tesoreria. suficiencia de recursos.
16 Realiza transferencia a bancos y notifica | Transferencia.
al Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 17 Prepara dispersién de néminas. (abono | Dispersion.
Recursos Humanos. electronico).
18 - | Dispersa ndéminas e imprime reportes de
bancos y envia al Departamento de Caja 'y
. Tesoreria.
| IV

‘4
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Descripcién Narrativa.
Elaboracion y Pago de la Némina de Lista de Raya de Ingresos Propios (Patrimonio).

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccion Administrativa.

Respousable Nt‘;; Descripcién de actividad _ Evidencia
Departamento de Caja 19 Recibe reportes y archiva. Reportes.
y Tesoreria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

u. Mantenimiento Preventivo o Correctivo del Parque Vehicular.
Objetivo.

Dar mantenimiento preventivo o correctivo al parque vehicular del Instituto de Vivienda de
Tabasco, realizando revisiones fisicas y mecanicas periddicamente para alargar la vida atil de los
vehiculos, evitando accidentes, reduciendo costos y el nimero de fallas.

Normas de operacién.

e El mantenimiento automotriz iniciard con el control del parque vehicular, se contard con un
expediente de cada uno de los vehiculos, en el cual se integraran copia de la factura, tramites de
emplacamiento, tarjeta de circulacién, tenencia, resguardo, cartas responsivas, bitdcoras
-mensuales de recorridos y consumeo de combustible; polizas de seguro, pagos de infracciones, etc.
Se elaborara anualmente un Programa de Mantenimiento Preventivo. /

e Los vehiculos del parque vehicular del Instituto de Vivienda de Tabasco serdn asxgnados a los
servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas y no podran pernoctar fuera del
recinto del Instituto de Vivienda de Tabasco.

o Es responsabilidad del servidor publico mantener el vehiculo en las condiciones de apariencia y
funcionamiento tal como lo recibié y quedé registrado en el resguardo y carta responsiva, de lo
contrario debera resarcir los dafios, desperfectos o descomposturas que sufra la unidad por
descuido, negligencia, uso indebido o no presentarlo a las revisiones, mantenimientos preventivos
o correctivos o por el kilometraje recorrido segin lo indique el manual del vehiculo.

* A'partir de las 6:30 p.m. de lunes a viernes quedaran los vehiculos resguardados al interior del
Instituto de Vivienda de Tabasco, a excepcion de los asignados a la Direccion Administrativa por
visitas de trabajo con otras dependencias después del horario sefialado.

o El servicio (revision, cambio de fluidos, aceite, bujias, carburacién e inspeccion en general) a los
vehiculos se realizara de acuerdo al programa de mantenimiento o cuando lo requiera la unidad.
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e Para el uso de los vehiculos los fines de semana, el servidor puablico, elaborara un oficio dirigido
a la Direccion Administrativa indicando el motivo y el nimero de comisionados; asimismo
-adjuntara en la peticion, copia de su licencia de manejo y carta responsiva elaborada por el
Departamento de Conservacidn y Mantenimiento.
o La Direccion Administrativa enviara oficio a la Secretaria de Contraloria, con tres dias de
anticipacion, solicitando su anuencia y adjuntando la licencia y la responsiva.

Descripcién Narrativa. _
Mantenimiento Preventivo o Correctivo del Parque Vehicular.

Ente puablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Unidad responsabie: Subdireccidon Administrativa.

Act

Responsable Nam Descripcién de actividad Evidencia
Servidor Piblico. 1 Notifica  al Departamento de | Notificacion.
Conservaciéon y Mantenimiento que el
vehiculo asignado tiene una falla.
Departamento de 2 Recibe aviso de parte del servidor | Notificacion.
Conservacion y publico, que existe un desperfecto del
Mantenimiento. vehiculo asignado, indicando al
mecénico inspeccione el desperfecto o
falla. )
3 Revisa e inspecciona el vehiculo | Diagnéstico.

elaborando un diagnostico:

(la falla requiere cambio de
refacciones?

SIL.- Ir a la actividad 5

NO.- Ir a la actividad 4.

4 Arregla mecanico el desperfecto en el
taller del Instituto de Vivienda de
Tabasco. Ir a la Actividad 15.

5 Informa el mecanico al Jefe de | Especificaciones.
Departamento de Conservaciéon y
‘Mantenimiento el detalle de la falla y
especificaciones de la refacciéon o
pieza.

6 Toma nota de las especificaciones e | Documentacion del tramite de
inicia el tramite de compra. ) compra.
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Descripcién Narrativa.
Mantenimiento Preventivo o Correctivo del Parque Vehicular.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Unidad responsable: Subdireccién Administrativa.

14 | Recibe e instala la refaccion en el | Instalacién/reparacion.
vehiculo reparando la falla o

desperfecto. _
15 | Entrega el vehiculo reparado al servidor | Entrega fisica.
publico.
. Servidor Publico. 16 | Recibe vehiculo reparado. Recepcion fisica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ct ‘ R - . .
Responsable Nit’nm Descripcion de actividad Evidencia

(El precio de la refaccion es superior a

los $2000.007

SI.- Ir a la actividad 9.

NO.- Ir a ld actividad 7.

Compra la refaccion con su fondo | Factura,

revolvente y la entrega al mecanico.

Procede el mecdnico a hacer la | Reparacion.

reparacion instalando la pieza. Ir a la

actividad 15,

9 Cotiza la refaccidon por lo menos con | Cotizacion.

tres proveedores.
Proveedor. 10 | Recibe solicitud, envian . sus | Cotizacion.

cotizaciones.
Departamento de 11 Recibe cotizacion, elabora cuadro | Cuadro comparativo.
Conservacion yi comparativo y turmma para Su '
Mantenimiento. aprobacion. 4
Direccién General y | 12 | Aprueban la compra, devuelven | Formato cuadro comparativo.
Direccion formato.
Administrativa. A
Departamento de| 13 | Procede a hacer la compra, envia la | Refaccion.
Conservacién y refaccion al Mecanico.
Mantenimiento.
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6. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

a. Elaboraciéon de Contrato de Compraventa de Lote o Vivienda.

-

Objetivo.

Otorgar a los beneficiarios de los Programas de Vivienda un inmueble, mediante el instrumento
juridico apropiado con el cual le vende y otorga la posesién fisica, para que se vean obligados a
pagar un precio cierto.

Normas de operacion.

e Inicia con la Cédula de Financiamiento que envia la Direcciéon Administrativa, la cual contiene
los datos esenciales para la elaboracion del contrato, que son: nombre de beneficiario, nombre de
conyuge (en el caso de que la asignacion asi se apruebe), nombre del fraccionamiento, lote,
manzana, calle, superficie, medidas y colindancias, porcentaje de interés moratorio mensual, tasa
de interés (anual ordinaria), precio de venta, enganche, saldo a financiar, interés del
financiamiento, total contratado, nimero de mensualidades contratadas.

e Firmado el contrato por el beneficiario, debers presentarse a caja del Instituto de Vivienda de
Tabasco para realizar el pago del enganche.

e Para que el beneficiario reciba su juego de contrato original, debera presentar el recibo del pago
del enganche.

Descripcién Narrativa.
Elaboracién de Contrato de Compraventa de Lote o Vivienda.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Responsable I“:.;tm Descripcion de actividad : Evidencia
Direccion de Asuntos 1 Solicita elabc:acion de contrato y turna | Cédula de
Juridicos. Cédula de Financiamiento al Departamento | financiamiento.
de Contratos.
Departamento de 2 Recibe solicitud y elabora contrato en 3 | Contrato.
Contratos. tantos originales.
3 Turna para firma al beneficiario. Contrato.
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Descripcion Narrativa.
Elaboracion de Contrato de Compraventa de Lote o Vivienda.

Ente ptblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccion de Asuntos Juridicos.
Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Coutratos.
Act Ty n : .
Responsable Nim Descripciéon de actividad Evidencia
Beneficiario. 4 Recibe y devuelve firmado el contrato al | Contrato.
Departamento de Contratos.
Departamento de 5 Recibe contrato firmado y da alta en el | Contrato y Sistema.
Contratos, Sistema de Crédito y Cobranzas.
6 Turna contrato para visto bueno y firma de | Contrato.
la  Direccidbn de Asuntos Juridicos,
Direccién Administrativa,  Direccion de
Desarrollo Social y Direccion General.
Direccién de Asuntos 7 Reciben contrato. ' Contrato.
Juridicos, Direccion ¢ Contrato esta correcto?
Administrativa, SL.- Ir a la actividad 10.
Direccién de Desarrollo NO.- Ir a la actividad 8.
Social y  Direccion
General.
8 Devuelve contrato para correccion al | Contrato.
Departamento de Contratos. ,
Departamento de 9 Recibe contrato, modifica y turna para firma | Contrato.
Contratos. al beneficiario. Ir a la actividad 4. '
10 - | Firma contrato y turna al Departamento de | Contrato.
Contratos.
Departamento de i1 Recibe contrato firmado. Contrato.
Contratos.
Envia un juego en original a la Direccién | Contrato.
12 | Administrativa y brinda un original al
beneficiario. ‘
13 - | Notifica a la Direccion Desarrollo Social que | Llamada telefonica.
fue entregado contrato al beneficiario.
14 | Guarda un original en archivo del | Contrato.
fraccionamiento que corresponde.
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Descripcion Narrativa.
Elaboracion de Contrato de Compraventa de Lote o Vivienda,

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Act

. Descripeion de actividad Evidencia
Nam.

Responsable

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

b. Cesién de Derechos de Contratos de Compraventa de Lote o Vivienda.
Objetivo.

Coadyuvar la Cesion de los Derechos de lote y vivienda, por medio de los Contratos de Compraventa
con Reserva de Dominio y Condicién Suspensiva que celebra el Instituto de Vivienda de Tabasco
para los particulares que cumplieron con la totalidad de sus 's pagos.

Normas de operacion.

» Las cesiones de derecho tinicamente se deben otorgar con el consentimiento del Instituto de
Vivienda de Tabasco, mediante una comparecencia.

e [os requisitos para llevar a cabo las cesiones, se otorgan presentandose ambas partes ante la
Subdireccidn de Asuntos Juridicos.

s Durante el proceso de firma de la cesidn, también se estampan huellas digitales de las partes, y para
mayor constancia, se toman fotografias al momento de la firma de cada uno.

e A cada una de las partes, se les proporciona un juego de la Cesion de derechos y el cesionario
debera otorgar al cedente su original del Contrato.

e En caso que el cesionario no cuenta con original del Contrato, el cedente debera solicitar copia
certificada del mismo.

o Un original de la cesion de derechos debera adjuntarse en el expediente y otra turnarse a la
Direccién Administrativa. :
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Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

. ' o ’

Unidad responsable: Subdireccion de Asuntos Juridicos.
Act. Y . . .
Responsable Niéim Descripcion de actividad Evidencia
Cedente/Cesionario. 1 Solicita por escrito realizar cesion de los | Solicitud.
derechos del Contrato de Compraventa que '
i celebro con el Instituto de Vivienda de
Tabasco.
Direccién de Asuntos 2 Recibe y turna a la Subdireccion de Asuntos | Solicitud.
Juridicos. Juridicos. '
Subdireccién de 3 Solicita al Departamento de Contratos el
Asuntos Juridicos. expediente.
Departamento de 4 Entrega expediente a la Subdireccion de | Expediente.
Contratos. Asuntos Juridicos.
Subdireccién de 5 Recibe y recaba los documentos solicitados 2 | Documentos
Asuntos Juridicos. Jas partes que conforman la cesion de | entregados.
derechos.

6 Redacta el documento mediante el cual una | Acta de Cesién de
de las partes cede los derechos de un | Derechos. ‘
contrato y otra parte recibe los derechos del
mismo contrato.

7 Recaba firmas de las partes, toma huellas | Firmas, huellasy
digitales de las partes, y fotografias para | fotografias.
evidencia de las mismas.

8 Entrega original de la cesion a las partes. Cesidn de Derechos.

Cedente/Cesionario. 9 Recibe Contrato de Cesién de Derechos.

10 Informa y envia un tanto original a la | Oficio.
Direccidn Administrativa.

Direccion " 11 Recibe Contrato de Cesion de Derechos. Expediente.
Administrativa.

12 Devuelve expediente al Departamento de | Expediente.

Contratos para su resguardo correspondiente.
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Descripcién Narrativa.
Cesi6n de Derechos de Contratos de Compraventa de Lote o Vivienda.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccién de Asuntos Juridicos.

Responsable I\?uc rtn Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 13 Recibe expediente, resguérda. Expediente.
Contratos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. ’

3

c. Rescision Administrativa de Contratos Privados de Compraventa.

Objetivo.

Rescindir de forma administrativa los contratos Privados de compraventa que los beneficiarios han
incumplido, con el objeto de recuperar los inmuebles y continuar ofertando a la poblacion que lo

requiera.

Normas de Operacion.

e  Realizar de forma interna y administrativamente el proceso de recision.

»  Procurar que el procedimiento se lleve a cabo conforme lo sefialado en el contrato o la
normatividad aplicable.

e  Vigilar que no se violenten las garantias con las que cuenta el comprador.

¢  Mantener informada a las Direcciones de Desarrollo Social y Administrativa, sobre el proceso.

» Integrar al expediente de la Direccién Juridica con toda la documentacién que se genere en el
proceso administrativo de rescision.

Descripcion Narrativa.

Rescisién Administrativa de Contratos Privados de Compraventa.

Tabasco.

Ente publico: Instituto de Vivienda de

Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Responusable

Act
Nam.

Descripcién de actividad Evidencia .

Direccién de Desarrollo
Social.

1

Solicita iniciar procedimiento de recision | Oficio.
administrativa de contrato.
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Rescisién Administrativa de Contratos Privados de Compraventa.

Ente pablico: Instituto de Vivienda de

Tabasco.

Area de adscripcion: Direccidén de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos. -

Act

Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Asuntos 2 | Recibe oficio y envia al Departamento de | Oficio.
Juridicos. Rescision Administrativa.

Departamento de Rescision 3 Recibe escrito. Oficio.
Administrativa. _ 7
4 Elabora el acuerdo de procedencia para dar | Oficio.
inicto al procedimiento administrativo. '
5 Elabora oficio a la Direccion de Desarrollo | Oficio.
Social para que realice verificaciones y
remita el historial de las mismas. '
Direccion de Desarrollo 6 Recibe, realiza las verificaciones y elabora | Oficio.
Social. historial de verificaciones.
7 |-Envia las verificaciones y su historial al | Oficio.
Departamento de Rescision Administrativa.
Departamento de Rescision 8 Recibe oficio con historial de verificaciones. | Oficio.
Administrativa. ;La vivienda y/o lote esta habitado?
SI. Ir a la actividad 16.
NO. Ir a la actividad 9.
9 Solicita a la Direccion Administrativa la | Oficio.
) suspension de pagos de la vivienda y/o lote.
Direccidon Administrativa. 10 | Suspende los pagos de la vivienda y/o lote y | Oficio.
comunica al Departamento de Rescision
Administrativa. _
Departamento de Rescision | 11 | Recibe  comunicado, elabora  oficio | Oficio.

Administrativa.

notificando al beneficiario de la vivienda
y/o lote, el inicioc del procedimiento
administrativo, se cita para comparecer y
manifestar lo que a su derecho convenga.
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Tabasco.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de

Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Responsable N’tlc"t‘ . Descripcion de actividad Evidencia

12 | Notifica al beneficiario y se le hace del | Oficio.
conocimiento de los motivos que originaron
el procedimiento de rescision administrativa.

13 | Realiza acta administrativa. Acta
(Comparece el beneficiario? Administrativa.
SI.- Ir a paso 14.

NO.- Ir a paso 16.

14 | Requiere al beneficiario el cumplimiento al | Acta
contrato. Administrativa.

15 | Concede el uso de voz al beneficiario para | Acta
que manifieste lo que a su derecho | Administrativa.
corresponda.

16 | Elabora el dictamen para determinar si | Dictamen.
procede o no la recisién administrativa.

17 | Notifica al beneficiario el resolutivo. Resolutivo.
;Procede la recision administrativa?

SI.- Ir a laactividad 18.
NO.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.

18 | Da a conocer al beneficiario que se le otorga | Acta
un término de 15  dias habiles - para | administrativa.
inconformarse de la resolucion.

19 | Se requiere al beneficiario la devolucion del | Oficiode -
inmueble a favor del Instituto de Vivienda de | requerimiento.
Tabasco.

(El beneficiario huce devolucion de forma
voluntaria del inmustiz?
SIL.- Ir a la actividad 2.
NO.- Ir alaactividad 22.
20 | Programa fecha para recibir ¢l inmueble.
21 | Recibe el inmueble y lo segura. Acta.
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Descripcion Narrativa. .
Rescisién Administrativa de Contratos Privados de Compraventa.

Ente publico: Instituto de Vivienda de
Tabasco.

Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Act

. Descripcion de actividad Evidencia
Nam.

Responsable

22 | Solicita a la Direccion Administrativa apoyo | Oficio.
de personal y material necesario para
asegurar la vivienda.

Direccién Administrativa. 23 | Recibe solicitud, envia al Departamento de | Oficio.
Rescisién Administrativa personal y material
para asegurar la vivienda.

Departamento de Rescisién | 24 | Recibe el material, resguarda el inmueble. = | Inmueble.
Administrativa. .
' 25 | Elabora oficio para notificar a Direccién | Oficio..
General, que el contrato se encuentra
rescindido y el inmueble debidamente
asegurado para su disposicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

d. Presentacion de Demandas para la Recuperacion de Bienes Inmuebles Invadidos.
Objetivo.

Recuperar. por las vias legales, los terrenos, predios, viviendas o bienes en genefal, propiedad del
Instituto de Vivienda de Tabasco que sean invadidos y ser utilizados para los fines por lo que fue
creado el Instituto de Vivienda de Tabasco.

Normas de Operacién.

e La Direccion de Asuntos Juridicos a través de la Subdireccién Juridica de lo Contencioso, inicia
segun corresponda la demanda o denuncia segun corresponda.
La demanda o denuncia se regird conforme a la legislacién que corresponda.

s La recuperacion del inmueble se realiza bajo la certeza de no violentar los derechos humanos de
las personas que invadieron.

* Los gastos de recuperacion del inmueble deberan ser solicitados a la Direccién Administrativa.
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» Es obligacién del servidor publico que lleve el proceso jurisdiccional, la comprobacion de los

recursos utilizados para tal fin.

Descripcién Narrativa.

Presentacion de Demandas para la Recuperacion de Bienes Inmuebles Invadidos. -

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Juridicos.

Area de adscripcién: Direccion de Asuntos

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Zontencioso.

¢La demanda esta correcta?
Si.- Ir a la actividad 12.
No.- Ir a la actividad 10.

( Responsable N‘:ﬁ; Descripcién de actividad Evidencia
Direcciéon de Desarrollo 1 Informa la Direccion de Asuntos Juridicos | Oficio.
Social. la invasion de un inmueble, propiedad del

Instituto de Vivienda de Tabasco.
Direccion de  Asuntos 2 Recibe oficio, turna a la Subdireccion [ Oficio.
Juridicos. " | Juridica de lo Contencioso. ‘
Subdireccidn Juridica de lo 3 Recibe oficio, turna al Departamento de lo | Oficio.
Contencioso. Contencioso en Materia Civil, Amparo y
Rescisiones Judiciales.
Departamento de lo 4 Recibe y estudia el asunto. Oficio.
Contencioso en Materia
Civil, Amparo y
Rescisiones Judiciales.
5 Solicita a Direccion de Desarrollo Social, | Oficio.
las pruebas que considere necesario.
Direccion  de  Desarrollo 6 Recibe y reune las pruebas solicitadas, | Oficios y
Social. envia al Departamento de lo Contencioso | pruebas.
en Materia Civil, Amparo y Rescisiones :
Judiciales.
Departamento de lo 7 Recibe pruebas y prepara demanda. Oficio.
Contencioso en Materia
Civil, Amparo y
Rescisiones Judiciales.
8 Turna proyecto de (Jemanda a Subdireccion | Demanda.
Juridica de lo Centencioso para firma.
Subdireccién Juridicz de lo 9 Recibe y revisa. Demanda.
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Instituto de Vivienda
de Tabasco

Presentacion de Demandas para la Recuperacion de Bienes Inmuebles Invadidos.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Act

Contencioso.

Departamento de lo
Contencioso en  Materia
Civil, Amparo y Rescisiones
Judiciales.

Subdireccién Juridica de lo
‘Contencioso.

Direccién de Asuntos
Juridicos.

Responsable Nim Descripcién de actividad Evidencia
10 Devuelve demanda para correccion al | Demanda.
Departamento de lo Contencioso en Materia
Civil, Amparo y Rescisiones Judiciales. _
Departamento de lo 11 Recibe demanda, corrige y devuelve. . Demanda.
Contencioso en  Materia
Civil, Amparo y Rescisiones
Judiciales.
Subdireccién Juridica de lo 12 Recibe demanda, valida y firma. Demanda.

13 Turna al Departamento de lo Co\ntencioso Demanda.
en Materia Civil, Amparo y Rescisiones
Judiciales, para presentar la demanda ante
la instancia correspondiente.

14 Recibe  demanda  firmada.  Presenta | Demanda.
demanda ante la instancia correspondiente e
inicia proceso.

;La resolucion es a favor del Instituto de
Vivienda de Tabasco?

Si.- Ir a la actividad 15.

No.- FIN DE PROCEDIMIENTO.

15 Comunica a la Subdireccion Juridica de lo | Demanda.
Contencioso, resultado del proceso.

16 Recibe comunicado, informa a Direccién de | Resolutivo.
Asuntos Juridicos el resolutivo del proceso.

17 Recibe informe, notifica a Direccion | Resolutivo.
General el resolutivo del proceso.
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Presentacion de Demandas para la Recuperacion de Bienes Inmuebles Invadidos.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Responsable N:crrtl Descripcion de actividad Evidencia
Direccion General. 18 Recibe informe, autoriza a la Direccion de | Resolutivo.
Asuntos Juridicos la ejecucién  del
resolutivo. ‘
Direccion de Asuntos 19 Recibe instruccidn, ordena al Departamento | Oficio.
Juridicos. de lo Contencioso en Materia Civil,
Amparo y Rescisiones Judiciales que inicie
. la ejecucion de Resolutivo.
Departamento de lo 20 Promueve ante la Instancia correspondiente | Escrito.
Contencioso en  Materia la ejecucion de resolutivo.
Civil, Amparo y Rescisiones
Judiciales.
21 Recupera el inmueble que fue invadido.
22 Informa a la Subdireccion Juridica de lo | Oficio.
Contencioso de la recuperacion del
inmueble.
Subdireccién Juridica de lo 23 Informa a  Direccién  General la

Contencioso.

recuperacion  del
disposicidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Inmueble y de su

Oficio

e. Protocolizaciéon de Convenios de Autorizacion de Fraccionamientos.

Objetivo.

Tramitar ante el fedatario publico, las autoridades Municipales y Estatales el documento juridico,
mediante la comprobacion de la plena existencia y legalidad del Convenio, para que el
Ayuntamiento autorice la creacién de un fraccionamiento.

Normas de operacion.
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Generar de manera conjunta con_las diversas dreas del Instituto de Vivienda de Tabasco !
documento que contenga las bases para la Escrituracion individual de los lotes y casas.

La Direccién de Reservas Territoriales servira de apoyo para la generacién de los planos gue se ..
requieran durante el tramite. ‘

La Direccion de Asuntos Juridicos llevara a cabo la revisién del proyecto de Escritura y seré et
enlace con el Notario Pablico.

o Conforme a la normatividad aplicable, debera celebrarse el Contrato de Prestacion de Servicies
con el Notario Piblico que lleve a cabo el tramite.

+ El pago de impuestos y derechos que se generan deberan ser aquellos que se contemplan en la

Ley de Hacienda para el Estado de Tabasco.
e FEl término para concluir con el proceso de protocolizacion debera ajustarse a los term.nos de
vigencia de pagos de derechos y/o impuestos, evitando volver a pagar por la actualtzacton de

estos mismos.

Descripcion Narrativa. :
Protocolizacion de Convenios de Autorizacién de Fraccionamientos.

A . .- . Area de adscripcién: Direccion de Asuntos
Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. " p ' ntos
Juridicos.
Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos. =
' Act. s . —
Responsable Nium Descripcion de actividad Evidencia
K i

Direccion de Reservas 1 Elabora  borrador de convenio de { Convenio.
Territoriales. autorizacidn, anexando Escritura del predio y

plano de lotificacion, turna a la Direccion de

Asuntos Juridicos. .
Direccion de Asuntos 2 Recibe documentacion . y turna a la| Convenio.
Juridicos. Subdireccion de Normas y Contratos.
Subdireccidn de 3 Recibe y revisa e! convenio de autorizacién, | Convenio.
Normas y Contratos. el plano de lotificacion, y la escritura dei

predio.

¢Son correctos los datos?

SIL.- Ir a la actividad 6.

NO.- Ir a la actividad 4.

4 Solicita correccién. de los datos a ia | Convenio.
Direccion de Reservas Territoriales.
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Instituto de Vivienda
de Tabasco

Protocolizacién de Convenios de Autorizacion de Fraccionamientos.

- . . Area de adscripcién: Direccion de Asunt
Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. 1 Iscripeién: Direccion de Asuntos
Juridicos.
Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.
' Act. s, . . .
Responsable Nitm Descripcién de actividad Evidencia
Direccion de Reservas 5 Corrige datos del convenio o plano y | Convenio.
Territoriales. devuelve. Ir a la actividad 3.
6 Envia al Notario Publico. Convenio.
Notario Publico. 7 Recibe documentacién, elabora el proyecto | Proyecto de Escritura.
de la escritura de protocolizacion, remite a la
Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccion de Asuntos 8 Recibe  proyecto de  escritura  de | Escritura.
Juridicos. ’ protocolizacion para su revision.
¢ Tiene errores el proyecto de escritura?
SIL.- Ir a la actividad 9.
NO.-Ir a la actividad 11.
9 Solicita al Notario Publico sean corregidas | Escritura.
las observaciones. '
Notario Publico. | - 10 Recibe proyecto, corrige y reenvia. Ir a la | Escritura.
actividad 8.
Direccién de Asuntos 11 Fija fecha y hora con la Direccion General
Juridicos. ' para firma. '
Direccion General. 12 Firma el protocolo y envia al Notario | Protocolo.
Publico. ‘
Notario Publico. 13 Tramita ante el catastro y el Instituto | Escritura.
Registral del Estado de Tabasco, su
inscripcién  correspondiente.  Envia a
Subdireccion de Normas y Contratos del
Instituto de Vivienda de Tabasco.
Subdireccion de 14 Recibe escritura protocolizada. Escritura.
Normas y Contratos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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f. Revision y Aprobacién de Proyectos de Escrituras Piblicas de Adquisicion de Reservas

Territoriales.

Objetivo.

Garantizar que las Escrituras Puablicas contengan los suficientes elementos juridicos y de
identificacion del inmueble, mediante la revision y aprobacion de las mismas, para que su traslado

de dominio sea correcto y confiable.

Normas de Operacién.

o La Direccién de Asuntos Juridicos recibe del Notario Publico, el proyecto de Escritura de

traslado de dominio de una reserva territorial.

e Las condiciones generales de la escritura debera tener como base el contrato celebrado

previamente con el Instituto de Vivienda de Tabasco.

e Las Direccion de Reservas Territoriales, la Direccion Administrativa y la Direccion de Asuntos
Juridicos, previa revision de la escritura, otorgaran el visto bueno para que proceda la firma del

Director General.

o Debera solicitarse una copia de la escritura para agregarse como sustento al expediente del que

se trate.

Descripcién Narrativa.

Revisién y Aprobacion de Proyectos de Escrituras Pablicas de Adquisicion de Reservas Territoriales.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Normas y Contratos.

Act. . . . .
Responsable Nam Descripcion de actividad. Evidencia
Direccion de Reservas 1 Solicita por oficio la escrituracion del predio | Oficio.
Territoriales. o terreno adquirido a la Subdireccion’ de
Normas y Contratos.
Subdireccion de 2 Recibe oficio, arma expediente y turna al | Oficio.
Normas y Contratos. Notario Puablico para la elaboracién de la
escritura.
" Notario Pablico. 3 Recibe y elabora proyecto de escritura para | Proyecto.
" | revision y envia a la Direccién de Asuntos
| Juridicos.
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Descripcion Narrativa.
Revision y Aprobacion de Proyectos de Escrituras Piblicas de Adquisicion de Reservas Territoriales.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripeion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccién de Normas y Contratos.

Act.

Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Asuntos 4 Recibe proyecto y turna a la Direccion de | Proyecto.
Juridicos. Reservas Territoriales.

Direccién de Reservas’ 5 Recibe y revisa el proyecto. Proyecto.
Territoriales. ¢ Tiene observaciones?
NO.- Ir a la actividad 9.
SL.- Ir a la actividad 6.
6 Devuelve a Subdireccion de Normas y
Contratos. :
Subdireccidn de 7 Recibe y remite al Notario Publico el | Proyecto.
Normas y Contratos. proyecto de escritura con observaciones.
Notario Piblico. 8 Recibe proyecto, corrige observaciones, | Proyecto.
reenvia. Ir a la actividad 5. '
Direccion de Reservas 9 Avisa a la Direccion de Asuntos Juridicos | Aviso verbal.
Territoriales. que el documento no tiene observaciones. '
Direccion Asuntos 10 Recibe aviso, informa al Notario Publico que | Aviso telefénico.
Juridicos. el proyecto esta correcto.
11 Solicita a Direccién General fecha y hora | Protocolo.
para la firma del Protocolo.
Direccion General. 12 Firma el Protocolo. Protocolo.
Notario Pablico. 13 Realiza tramite en Catastro y en el Registro | Escritura.
Piblico de la Propiedad. Remite la escritura | ~
debidamente inscrita.
Direcci6n Asuntos - 14 Recibe y envia original de la escritura a la | Escritura.
Juridicos. Direcciéon Administrativa y copia para la
Subdireccion de Normas y Contratos.
Subdireccion de 16 Recibe copia de la escritura para su archivo. | Fotocopia.
Normas y Contratos.
' FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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g. Procedimiento Judicial para la Presentacién de Denuncias para la Recuperacion de Bienes
e Inmuebles Invadidos.

Objetivo.

Recuperar mediante vias y términos legales, los bienes inmuebles propiedad del Instituto de
Vivienda de Tabasco que son reportados en el momento que se ejecuta la invasidn en flagrancia, para
evitar que los invasores logren asentarse.

Normas de Operacidn.

» Se da conocimiento de forma inmediata a la Direccidn de Asuntos Juridicos de {a invasién de un
inmueble propiedad del Instituto de Vivienda.de Tabasco.

e La Direccion de Asuntos Juridicos a través de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, inicia
segan corresponda, la denuncia.

o Ladenuncia se regird conforme a la legislacién que corresponda

o La recuperacién del inmueble se realiza bajo la certeza de no violentar los derechos humanos de
las personas que invadieron. '

s Los gastos de recuperacion del inmueble deberan ser solicitados a la Direccion Administrativa,

e Es obligacion del servidor publico que lleve el proceso jurisdiccional, la comprobacién de los
recursos utilizados para tal fin.

Descripcion Narrativa.
Procedimiento Judicial para la Presentacion de Denuncias para la Recuperacion de Bienes Inmuebles
Invadidos.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de

Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Juridicos.
Tabasco.

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Responsable :ﬁtm Descripcion de actividad Evidencia

Direccién de Desarrollo I Informa la Direccion de Asuntos Juridicos la | Oficio.

Social. . invasién infraganti de un inmueble propiedad ‘
del Instituto de Vivienda de Tabasco.

Direccion de Asuntos "2 | Recibe oficio y turna a la Subdireccién | Oficio.

Juridicos. Juridica de lo Contencioso. ,

Subdireccion Juridica de lo 3 Recibe oficio, turna al Departamento  de lo | Oficio.

Contencioso. Contencioso en Materia Penal, Laboral vy
Administrativa.
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Descripcién Narrativa. .

Procedimiento Judicial para la Presentacion de Denuncias para la Recuperacion de Blenes Inmuebles
Invadidos.

t iblico: Insti ivi : . ey -
Ente piblico: Instituto de Vivienda de Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.
Tabasco. ‘

Unidad responsable: Subdireccién Juridica de lo Contencioso.
Act s - . .
Responsable Niim Descripcidn de actividad Evidencia
_Bepartamento de lo’ 4 Recibe y estudia el asunto. Oficio.
Contencioso en Materia
Penal, Laboral y
Administrativa.
5 Solicita por oficio a la Direccion de Desarrollo | Oficio.
Social, las pruebas o evidencias que consndere
necesarias.
Direccion de Desarrollo 6 Recibe y retine las pruebas solicitadas, envia al | Oficio y
Social. Departamento de lo Contencioso en Materia | pruebas.
Penal, Laboral y Administrativa.
Departamento de lo 7 Recibe pruebas y prepara denuncia. Oficio.
Contencioso en Materia
Penal, Laboral y
Administrativa.
8 Turna proyecto de denuncia a Subdireccion | Denuncia.
Juridica de lo contencioso para firma.
Subdireccién Juridica de lo 9 Recibe y revisa. Denuncia.
Contencioso. ¢La denuncia esta correcta?
SI.- Ir a la actividad 12.
NO.- Ir a la actividad 10.
10 ‘| Devuelve denuncia para correccién al | Denuncia.
Departamento de lo Contencioso en Materia
Penal, Laboral y Administrativa.
Departamento de lo 11 | Recibe denuncia, corrige y devuelve. Denuncia.
Contencioso en Materia
Penal, Laboral y
Administrativa.
Subdireccién Juridica de o | 12 | Valida y firma la denuncia. Denuncia.
Contencioso.
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Procedimiento Judicial para la Presentacién de Denuncias para Ja Recuperacion de Bienes Inmuebles

Invadidos.

Tabasco.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Act

Responsable Ném Descripcién de actividad Evidencia
13 | Tuma al Departamento de lo Contencioso en | Denuncia.
Materia Penal, Laboral y Administrativa, para
presentar la denuncia ante la instancia
correspondiente. '
Departamento de lo - 14 | Retibe denuncia firmada, la presenta. Denuncia.
Contencioso en Materia®.” ;La resolucion a favor del Instituto de
Penal, Laboral y Vivienda de Tabasco?
. | Administrativa. SI.- Ir a la actividad 15. :
NO.- FIN DE PROCEDIMIENTO.
15 | Comunica a la Subdireccion Juridica de lo | Denuncia.
Contencioso, resultado del proceso.
Subdireccion Juridica de lo | 16 Recibe'comunicado, informa a Direccion de’| Resolutivo.
Contencioso. 7 Asuntos Juridicos el resolutivo del proceso.
Direccion de Asuntos 17 | Recibe, informa y notifica a Direccion Resolutivo.
Juridicos. el resolutivo del proceso.
Direccion General. 18 | Recibe informe y autoriza a la Direccionffle | Resolutivo.
Asuntos Juridicos la ejecucion del resolutivo.”;
Direccion de Asuntos 19 | Recibe instruccién y ordena al Departame% Escrito.
Juridicos. - de lo contencioso en Materia Penal, Laboral y
Administrativa que inicie la ejecucion de®
resolutivo. :
Departamento de lo 20 | Promueve ante la instancia correspondiente la | Escrito.
Contencioso en Materia ejecucion de resolutivo.
Penal, Laboral y
Administrativa.
21 | Recupera el inmueble que fue invadido.
22 | Informa a la Subdireccion Juridica de lo | Oficio.

Contencioso de la recuperacion del inmueble.
i
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Descripcion Narrativa.
Procedimiento Judicial para la Presentacion de Denuncias para la Recuperacion de Bienes Inmuebles
Invadidos.

Ente piablico: Instituto de Vivienda de

Tabasco Area de adscripcién: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion Juridica de io Contencioso.

Responsable I’:‘cltm Descripcion de actividad - . Evidencia
Subdireccién Juridica de lo | 23 | Informa a Direccion General la recuperacion | Oficio.
Contencioso. : del inmueble y de su disposicidn.

l FIN DE PROCEDIMIENTO.

h. Autorizacién de Escrituras Puablicas de Lotes y Casas.
Objetivo.

Autorizar la elaboracién de escrituras pablicas de lotes y viviendas a los Notarios Publicos, mediante
la documentacion presentada por el beneficiario/adquirente para eficientar el traslado de dominio,
revestirlo de valor praobatorio y dar certeza juridica.

Normas de Operacion.

e Esun tramite personal.

o Unicamente mediante Poder Notarial otorgado por el comprador, un tercero podra reahzar la
gestion.

= El beneficiario/adquirente deberd presentarse en la Ventanilla de Escrituracion, ubicada en la
Direccion de Asuntos Juridicos.

o Se le otorgara los requisitos necesarios que debera presentar y el formato de designacién de
Notario Publico que elaborara la escritura.

e Previa revision de los documentos se autorizara al Fedatario Pablico iniciar con la elaboracion y
tramite de la escritura piblica.

o La fecha de firma de escritura debera ser previa cita autorizada por la Direccién de Asuntos
Juridicos.

» No existe un tiempo determinado para concluir el tramite, el interesado deberd estar pendiente
ante el Notario Publico asignado.
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Autorizacion de Escrituras Publicas de Lotes y Casas.

Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Act N .. . .
Responsable L Deseripcién de actividad Evidencia
Niin, 4
Beneficiario/adquirente. i Solicita personalmente la Escrituracion
Publica.
Area de Titulacién. 2 Atiende y facilita formato para rellenar, | Formato.
sefialando requisitos que tiene que entregar.
Beneficiario/adquirente. 3 Rellena el formato, anexa documentacién y | Formato.
entrega al Area de Titulacidn.
Area de Titulacion. 4 Recibe formato con los requisitos | Formato y requisitos.
solicitados.
5 Elabora oficio dirigido al Notario Publico
autorizando realizar el tramite de
escrituracion.
Beneficiario/adquirente. 6 Recibe el oficio de autorizacion, lleva y | Oficio.
entrega al Notario Pablico. '
Notario Publico. 7 Recibe oficio de autorizacion de escritura. | Oficio.
8 Elabora y envia proyecto de escritura al | Proyecto.
Area de Titulacidn.
Area de Titulacién. 9 Recibe proyecto de escrituracion. Proyecto.
10 Elabora tarjeta informativa anexando el | Tarjeta informativa y
proyecto de escrituracion y turna a la | Proyecto.
Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa. 11 Recibe tarjeta informativa con el proyecto. | Nota informativa y
i Se encuentra pagado el.lote o vivienda? proyecto.
NO.-Ir a la actividad 12.
SI.- Ir a la actividad 13.
Area de Titulacion. 12 Notifica al notario que no fue aprobado el | Proyecto.

liquidado la
DEL

proyecto porque no han
compraventa. FIN
PROCEDIMIENTO.
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Descripcién Narrativa.
Autorizacién de Escrituras Piblicas de Lotes y Casas.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad responsable: Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Responsable gﬁtm Descripcion de actividad Evidencia
Direccién Administrativa. 13 Firma de visto bueno la tarjeta informativa | Tarjeta informativa.
del proyecto de escritura, devuelve a la '
Direccion de Asuntos Juridicos. '
Direccion de Asuntos 14 Acuerda con el Notario Puablico, y | Protocolo Abierto.
Juridicos. ' Direccidn Administrativa fecha y hora para
_ | la firma del Protocolo. '
Notario Piblico, 15 Firma el Protocolo abierto. Protocolo Abierto.
Direccién Administrativa
y Direccion de Asuntos
Juridicos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

a. Programa de Vivienda para la Poblacién Yulnerable del Estado de Tabasco.
Objetivo.

Mejorar las condiciones habitacionales de los hogares tabasquefios en situacion de pobreza y
carencia patrimonial con ingresos inferiores a cinco salarios minimos generales a través del
programa para mejorar la calidad de vida.

Normas de operacion.

e Todas las solicitudes o tramites deberan dirigirse al titular del Institutoc de Vivienda de Tabasco y
deberan contener: Copia de la credencial de elector, copia de la CURP, asunto y motivo, direccion
actual con referencias de localizacion y nimero de teléfono y/o celular. :

o El horario de recepcion de las solicitudes es de lunes a viernes en horarios de 8:00 a.m. a 3:00
p.m. en la Unidad de Atencion Ciudadana.
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o La seleccién de beneficiarios, se realiza en base a los critertos de elegibilidad, plasmados en las
Reglas de Operacion del Programa de Vivienda para la Poblacion Vulnerable del Estado de

Tabasco 2013-2018.

¢ Toda la demanda de peticién del Programa de Vivienda, recibida en la Direccion de Desarrollo
Social es capturada, analizada y resguardada para su seguimiento. :

e Formatos para la integracién del expediente ciudadano: Cédula de Informacién Socioecondémica
(CIS), formato de solicitud de financiamiento y autorizacion de consulta en las bases de datos de
subsidios federales y estatales y formulario para la declaracion patnmomal y para analisis sobre la
capacidad de pago a solicitantes de financiamiento.

Descripcién Narrativa.

Programa de Vivienda para la Poblacion Vulnerable del Estado de Tabasco.

- . .. d
Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. ggszlde adscripcién: Direccion de Desarrollo
Unidad responsable: Subdireccién de Programas de Fraccionamientos y Reubicaciones.
Act . .. ' . .
Responsable Niim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Desarrollo 1 Recibe memorandum de la Unidad de | Memorandum.
Social. Atencion Ciudadana, con las solicitudes de
demanda captada, turna al Departamento
de Captura de Demanda y Banco de Datos.
Departamento de Captura 2 Captura y relaciona en la base de datos la | Solicitud.
de Demanda y Banco de demanda recibida para su atencidn, '
Datos. seguimiento y resguardo.
Subdireccién de 3 Atiende al solicitante, conforme a la | Solicitud sellada.
Programas de antigiiedad de la solicitud, con la copia
Fraccionamientos y sellada de su peticion.
Reubicaciones. .
4 Entrega formatos y formularios, para | Formatos y requisitos.
integrar su expediente.
Ciudadano/beneficiario. 5 Entrega documentacion firmada de acuerdo Formatos y requisitos.
a los requisitos de elegibilidad que le
fueron solicitados.
Subdireccion de 6 Recepciona e integra documentacion | Expediente.
Programas de completa, de acuerdo los requisitos
Fraccionamientos y | estipulados en las Reglas de Operacion del
Reubicaciones. Programa, para la integracion del
expediente del ciudadano.
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Tiescripeién Narrativa,
Frograma de Vivienda para la Poblacidon Vulnerable del Estado de Tabasco.

" P - e ; Area de adseripeién: Direccion de Desarrollo .
Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. . P
, Social.
1Inidad responsable: Subdireccién de Programas de Fraccionamientos y Reubicaciones.
' Act _ . . .
Responsable Nam Descripceidn de actividad Evidencia
7 Presenta expediente  ante el Comité | Expediente.
Dictaminador del Instituto de Vivienda de
Tabasco para su aprobacién.
Comité Dictaminador. 8 Revisa técnicamente el expediente y amite | Acta de Sesion del
resolutivo que asienta en el Acta de Sesién | Comité.
del Comité Dictaminador del Instituto de
Vivienda de Tabasco.
. Es positivo el resolutivo?
¢
SE.~ Ir a la actividad 0.
NOG.- Ir a la actividad 9. i
Subdireccion de 9 Informa al solicitante que su expediente no | Acta/Expedientes.
| Programas de fue aprobado, procediendo a devolverle su . : .
fraccionamientos y documentacion.
Reubicaciones. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Comité Dictaminador. 10 Envia acta y expediente a la Direccion de | Actay Expedientes.
Desarrollo Social. . :
Direcciéi de Desarrollo 11 Recibe y turna expediente al Departamento | Memorandum.
_ Soctal. de Crédito y Cobranza, para continuar con '
: los tramites de contratacién.
: &
Dzpartamento de Crédito 12 Recibe expediente, notifica a los | Llamada telefénica o
y Cobranza. beneficiarios estar al pendiente de la fecha | notificacion personal.
de firma de los Contratos.
13 Soficita al Departamento de Contratos de la | Memorandum.
Direcoidn  de  Asuntos  Juridicos la '
elaboracion del Contraio de compraventa.
. Anexa cédula. '
Lrsparizmento de i4 Elabora Contrate ¢ Compraventa y recibe | Contrato.
C al ciudadano/bensiic ario para firma.
15 Firma contrate, paga i anticipo.
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‘Descripcién Narrativa. :
Programa de Vivienda para la Poblacién Vuinerable del Estado de Tabasco

Area de adscripeion: Direccion de Desarrollo
Social.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Unidad responsable: Subdireccién de Programas de Fraccionamientos y Reubicaciones.

Responsable Ntin Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de 16 | Notifica a la Direccién de Desarrollo | Memorandum.
Contratos. Social los nombres de los ciudadanos

beneficiados que firmaron Contrato y la
fecha de entrega.
Direccion de Desarrollo 17 Recibe aviso y turna a la Subdireccién de | Copia del Contrato.
Social. ‘ Verificaciones y Estudios Socioeconémico
para la programacién de la fecha de
entrega de la accidn.- '
Subdireccién de 18 pr(;grgmg fecha de entrega de la accién. Agenda.
Verificaciones y Estudios ’
Socioecondmicos. : ,
19 Entrega fisica y con evidencia fotogréfica | Recibo/imagen
del lote o vivienda. v fotografica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

b. Realizacion de Verificaciones de Campo.
Objetive.

Ubicar e identificar el estado actual en que se gncuentran los lotes y viviendas en los
fraccionamientos propiedad del Instituto de Vivienda de Tabasco y !a realizacion de un estudio
socioecondmico a quien habite las viviendas con el objeto de constatar.

Normas de Operacién.

o El verificador de campo utilizard el plano para ubicar el fraccionamiento, lotes y manzana a *

verificar. :
» El verificador se presentard a la vivienda de manera amable, cortés, y se identificard con el gafete

del Instituto de Vivienda de Tabasco.
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e Debera entrevistar al jefe de familia o cényuge, en caso de no encontrarse ambos, podra
proporcionar los datos una persona habitante de la misma, que conozca la informacion solicitada y
sea mayor de edad, quien firmara el acta de verificacion.

® Cuando no sea posible la realizacién de la verificacion por no localizar a los habitantes de la
vivienda, se acude a investigar con los vecinos de las viviendas mas cercanas para que
proporcionen informacion de los habitantes de la vivienda.

o En el espacio de “observacién” que contiene la cédula, se relata de manera amplia y explicita
todas aquellas situaciones que se presentan y que sean importantes mencionar; asi como si esta
habitada ‘¢ no habitada; si cuenta con enseres domésticos, mobiliario en su interior o, en su caso,
vacia; enmontada, lote baldio o si existe una vivienda en proceso de construccion. _

¢ Las actas deberdn contener nombre y firma del verificaddr de campo, del Jefe de Departamento de
Asentamientos Irregulares, asi como el Subdirector de Verificaciones y Estudios
Socioscondmicos. '

» La informacién obtenida de las cédulas de verificacion, se concentrard en una base de datos, la
cual se podra consultar por el personal autorizado de la Direccion de Desarrollo Social.

Descripciéon Narrativa,
Realizacién de Verificaciones de Campo.

nte piblico: i ivi ‘ L Y ,
Ente publico: Instituto de Vivienda de Area de adseripcién: Direccion Desarrollo Social.
Tabasco. _

Unidad responsable: Subdireccién de Verificaciones y Estudios Socioecondmicos.
Act s - . .
Responsable NGm Descripcién de actividad Evidencia

Direecidn de Desarrollo ] Solicita a la Subdireccién de Verificaciones | Nota informativa.
Sceial. y Estudios Socioecondmicos el estado

actual de los lotes y viviendas de los

fraccionamientos propiedad del Instituto de

Vivienda de Tabasco.
Subdireccion de 2 Recibe y notifica al Departamento de
Verificaciones y Estudios Asentamientos Irregulares, la realizacién
Sociceconéraicos. del censo general de los fraccionamientos.
Departamento de 3 Solicita al Departzmento de Crédito y | Oficio,
Asentamientos lrregulares. Cobranza el estado administrativo de todos
_ ‘ los lotes a la fecha.
Departamento de Créditc y 4 Envia al Departamento de Asentamientos
{ obranza. Irregulares la relacién solicitada.
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Descripcion Narrativa.
Realizacidn de Verificaciones de Campo. L

Ente publico: Instituto de Vivienda de

Area de adscripeién: Direccion Desarrollo Social.
Tabasco.

Unidad responsable: Subdireccion de Verificaciones y Estudios Socioecondémicos.

1

Act

Responsable Nim Descripcién de actividad : Evidencia
Departamento de 5 Revisa y filtra la informacién solicitada. B
Asentamientos Irregulares.

6 Elabora la programacién de los censos.

Envia la calendarizacién de censos a la
Direccion de Desarrollo Social y solicita
. planos actualizados de los
fraccionamientos.

Direccién de  Desarrollo 8 Solicita planos de los fraccionamientos a la

Social. - Direccién de Reservas Territoriales.

Direccién de Reservas 9 Envia los planos de lotificacién | Planos.

Territoriales. actualizados.

Departamento de 10 Recibe planos e integra paquetes de campo | Paquete de campo

Asentamientos Irregulares. que entrega a los verificadores. (listado de lotes,

' actas de

verificacion y
planos de los
fraccionamientos.

Verificador. 11 Recibe el material, acude a campo, censa,

verifica, elabora actas de verificacion.

12 Entrega el trabajo de campo al
Departamente de Asentamientos
Irregulares. =

Departamento de 13 Recibe y revisa las actas de verificacion del | Actas.
Asentamientos Irregulares. - | personal de campo.

¢ Estan correctas las actas?
-SL.- Ir a la actividad 16.
NO.-Ir a la actividad 14.

14 Devuelve acta incorrecta al verificador. Acta.
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Descripcion Narrativa.
Realizacidn de Veriﬁcaciones de Campo.

| Ente piblico: Instltuto de anenda de

Area de adscripcion: Direccién Desarrollo Social.
Tabasco.

Unidad responsable: Subdireccion de Verificaciones y Estudios Socioecondmicos.

Responsable NAUC[; Descripcion de, actividad - Evidencia
Verificador. 15 Recibe acta, corrige, devuelve. Ir a la | Acta.
actividad 13.
Departamento de 16 Elabora base de datos con la informacion | Base de datos.
Asentamientos Irregulares. actualizada de las actas de verificacion.

17 Envia a la Direccion de Desarrollo Social la | Base de datos.
base de datos de la informacion recopilada
en el censo.

"FIN DEL PROCEDIMIENTO.

¢. Coordinacion para la Evaluacién de Daifios en el Programa FONDEN.
Objetivo.

Ejecutar acciones, autorizar y aplicar recursos por medio del programa FONDEN para mitigar los
efectos que produzca un fendmeno natural perturbador, en el marco del sistema de proteccion civil.

Normas de Operacién.

¢ El Fondo de Desastres Naturales (FONDEN), es un instrumento que utiliza la Secretaria de
Gobernacién para auxiliar a la poblacién que se encuentra en peligro de ser afectada por un
fenomeno natural, o que ya ha sufrido las consecuencias.

e Los recursos del FONDEN se utilizardn para comprar medicamentos, agua, alimentos, ropa
abrigadora, articulos de limpieza y aseo personal en caso de una emergencia.

o El FONDEN también cuenta con recursos para reconstruir viviendas y reparar la infraestructura

" daifiada por los efectos de un desastre natural. 7

e Para que los Estados puedan recibir los insumos del FONDEN, la Secretaria de Gobernacion debe
activar la declaratoria de emergencia o de desastre natural, segiin corresponda.
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e La Instancia Técnica Facultada, segiin sean las caracteristicas del fendmeno perturbador, sera. el
Centro Nacional para La Prevencién de Desastres (CENAPRED), Comision MNacional del Agun
(CONAGUA) y Comisidon Nacional Forestal (CONAFOR), el proceso iniciard cuandc ¢l
Gobernador del Estado solicita opinidn sobre la procedencia ala Instancia Técnica Facultada. Una
vez dictaminada la procedencia se instala el Comité de Evaluacién de Dafios y se dard inicio a los
trabajos de evaluacion de los subcomités.

e Los subcomités estaran integrados por representantes de la Dc.pendencxa o EntidadFederal v-iocal
del sector correspondiente, de los 6rganos de fiscalizacion estatales y, en su caso, testigos socialss
y terceros independientes especializados contratados por el FONDEN. _

s Previo a la sesidn de entrega de resultados del comité de evaluacion de dafios, los diagn: '~*icr*
deberan ser capturados por los servidores publicos designados para tal fin en cada subcomité en

. pagiria web establecida para tales efectos por la SEGOB.

e La Direccion Técnica del Instituto de Vivienda de Tabasco apoyard en las actividades de
valuacidén y estimaciones para la mtegracxon de los paquetes de materiales de acuerdo a! tipo de
dafio (menor, parcial, total).

e $a Direccién Administrativa de! Instituto de Vivienda de Tabasco adquirira ios materiales a trave°
de licitaciones por convocatoria publica.

Descripcién Narrativa.
Coordinacion para la Evaluacion de Dafios en el Programa FONDEN.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcidn: Direccion General.
Unidad responsable: Direccion Desarrollo Social.
Act s s . .
Responsable Nam Descripeion de actividad : Evidencia
Direccién General. 1 | Envia a la Direccidn de Desarrollo Social | Acta.
’ acta de instalacion del! subcomité de
4 : evaluacion de dafios del sector vivienda.
Direccién de Desarrollo 2 Recibe acta de instalacion del subcomité de | Acta.
Social. : evaluacion de dafios del secior vivienda, se da f
inicio a los trabaios de evaluacion en los i
subcomités.
3 Solicita a los H. Ayuntamientos afectados | Relacién de
" | descripcion de las localidades y nimero de | localidades.
viviendas afectadas por el fenomeno natural. i
* H. Ayuntamientos del 4 Recibe solicitud, envia informacion requerida | Relacién de
. estado de Tabasco. a la Direccion. de Desarrollo Social. localidades.
1 . i
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Descripcion Narrativa.

Coordinacion para la Evaluacion de Daiios en e] Programa FONDEN.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion General.

Unidad responsable: Direccion Desarrollo Social.

Responsabie

Act
Nium.

Descripcién de actividad

Evidencia

Direccion de Desarrollo
Social.

Depaftamento de
Programas Especiales.

Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y
Urbano.

Direccién General.

Direccion de Desarrollo
Social.

Departamento de -
Programas Especiales.

L

5

11

12

13

Recibe documentacién de los ayuntamientos,
revisa y turna al Departamento de Programas
Especiales.

Visita, en coordinacién con personal de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano, los municipios afectados para
planear los trabajos de cuantificacion y
evaluaciéon de dafios conforme al plano de
ubicacidn y rutas.

Coordina las brigadas que realizaran la
cuantificacion y evaluaciéon de dafios a las
viviendas afectadas.

Entrega en sesion de comité a la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano los
resultados de la cuantificacion y evaluacion
en los formatos previamente establecidos.

Recibe resultados de la cuantificacién y envia
a la Direccion General.

Recibe de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU) el
padron de Dbeneficiarios del Fondo de
desastres naturales (FONDEN), turna a la
Direccidn de Desarrollo Social.

Recibe padron, revisa y turna al
Departamento de Programas Especiales.

Coordina y supervisa la entrega de los apoyos
a los beneficiarios.

Resguarda actas de Entrega y Recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Relacién de -
localidades.

Visita fisica.

Padron.

Padrén.

Entrega de
materiales.

Acta de Entrega
y Recepcion.
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La Instancia Técnica Facultada, segiin sean las caracteristicas del fenémeno perturbador, serd. el

Centro Nacional para La Prevencién de Desastres (CENAPRED), Comisidén Nacional del Agua

(CONAGUA) y Comisién Nacional Forestal (CONAFOR), el proceso iniciard cuando 2i

Gobernador del Estado solicita opinidn sobre la procedencia a la Instancia Técnica Facultada. Una

vez dictaminada la procedencia se instala el Comité de Evaluacion de Dafios y se dara inicio a ios

trabajos de evaluacion de los subcomités.

Los subcomités estaran integrados por representantes de la Dcpendencxa o Entidad‘Federal y-{oeal

del sector correspondiente, de los Organos de fiscalizacion estatales y, en su caso, testigos <oc;a &5

y terceros independientes especializados contratados por el FONDEN.

Previo a la sesion de entrega de resultados del comité de evaluacién de danos los diagnosticos

deberan ser capturados por los servidores publicos designados para tal fin en cada subeorité en la
. pagina web establecida para tales efectos por la SEGOB.

La Direccién Técnica del Instituto de Vivienda de Tabasco apoyard en las actividades de

valuacidn y estimaciones para la mtegramon de los paquetes de materiales de acuerdo al tipo de

dafio (menor, parcial, total). -

La Direccion Administrativa del Instituto de Vivienda de Tabasco adquirird los materiales a través

de licitaciones por convocatoria piiblica. :

Descripcion Narrativa.

Coordinacidn para la Evaluacion de Dafios en el Programa FONDEN.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripeién: Direccion General.

Unidad responsable: Direccién Desarrollo Social.

Act C g - . .
Responsable Nim Descripeidn de actividad Evidencia
Direccién General. 1 | Envia a'la Direccion de Desarrollo Social | Acta.
: | acta de instalacidbn del subcomité de
L8 evaluacion de dafios del sector vivienda,
Direccién de Desarrollo 2 Recibe acta de instalacidon del subcomité de | Acta. ;
Social. evaluacion de dafios del sector vivienda, se da
inicio a los trabajos de evaluacién en los
subcomités.
3 Solicita a los H. Ayuntamientos afectados | Relacién de
© | descripeidn de las localidades y namero de | locahidades. )
o . . , !
viviendas afectadas por el fenémeno natural.
 H. Ayuntamientos del 4 Recibe solicitud, envia informacién requerida | Relacion de
. estado de Tabasco. a la Direccion. de Desarrollo Social. localidades.
{ . -
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Descripcion Narrativa.

Apoyo a la Vivienda a través de Materiales de Construccién Subsidiados. .

Eate publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccion de Desarrollo Social.
Unidad responsable: Subdireccién de Verificaciones y Estudios Socioeconémicos.
Act, sy . . . .
: Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Solicitante. 3 Entrega copias a la Subdireccion de | Solicitud.
; Verificaciones y Estudios
Socioecondmicos de los documentos
requeridos.
Subdireccion de 4 Recibe . documentos del solicitante y | Requisitos.
Verificaciones y solicita al Departamento de Crédito y
Estudios Cobranza cotejar que el interesado no
Socioeconomicos. tenga algin adeudo al Instituto de
_ Vivienda de Tabasco.
Departamento de - 5 Checa en el sistema si el solicitante | Estado de cuenta.
Crédito y Cobranza. mantiene algin adeudo con el Instituto de
‘ Vivienda de Tabasco.
¢ Tiene adeudos?
S1.-Ir a la actividad 6.
NG.- Ir a la actividad 8. 7
6 Reporta que tiene adeudos a la
* Subdireccion de Verificaciones y Estudios
Socioecondémicos.
Subdireccion de -7 Informa al solicitante aue tiene adeudos y | Informe verbal.
Verificaciones y no se le puede brindar el beneficio.
Estudios FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Socioeconémicos. ‘ ' : ‘
8 Reporta que no tiene deudas a Ia
Subdireccion de Verificaciones y Estudios
Socioecondmicos. ' .
Subdireccidén de 9 Requiere al solicitante elabore y entregue | Solicitud.
Verificaciones y solicitud de material a la Subdireccion de :
[ Estudios Verificaciones y Estudios
Socioeconomicos. Socioecondmicos.
Solicitante. 10 Elabora y entrega la documentacion. Formatos.
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Apoyo a la Vivienda a través de Materiales de Construccién Subsidiados.

Institutc de Vivienda de Tabasco

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adseripcién: Direccidn de Desarrollo Social.

Unidad responsable: Subdireccion de Verificaciones y Estudios Socioecondémicos.

| para la entrega del material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Respoasable P?;,f;; Descri;ﬁcié_n de actividad Evidencia
Subdireccién de 11 Recibe vy elabora Cédula de Informacidn | Formatos.
Verificaciones y Socicecondmica (CIS), formato de pedido
Estudios de material y formato de elaboracidn de
Socioecondmicos. vale.

12 Entrega al solicitante formato de pedido | Formato de pedide de
de material para que acuda a realizar su | material.
pago. i
Solicitante. 13 | Realiza su pago y recibe comprobante. Ficha o recibo de pago.
14 Entrega a la  Subdireccion  de | Ficha o recibo de pago.
Verificaciones y Estudios |- :
Socioecondmicos el comprobarnte de-pago
y el formato de pedido de material. ' .
Subdireccion de 15 | Recibe comprobante de pago, anexa al | Recibo.
Verificaciones y formato de autorizacién de wvale, el
Estudios original de la ficha de pago para su envio
Socioeconomicos. al Departamento de Informatica.
Departamento de 16. | Recibe formato de autorizacién de vale, | Vale de material.
Informatica. : copia de la credencial de elector y
-comprobante de pago original, coteja que
el depdsito sea correcto y emite el vale
correspondiente al paquete de material.
17 Recaba firma y huella digital del | Vale de material.
solicitante, fotocopia el vale, recibo de
pago y entrega el original al interesado.
Solicitante. 18 Recibe vale y acude al Centro de Canje | Vale original.
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a.

8. DIRECCION DE RESERVAS TERRITORIALES.

Adquisicién de Reserva Territorial.

Objetivo.

Llevar a cabo la adquisicion de predios que se destinaran a la reserva territorial, con previo estudio de
factibilidad técnica, para el desarrollo de vivienda y otros usos que contribuyan a generar mayor
desarrollo econdmico y social en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacién.

Toda persona fisica o moral que pretenda ofertar un predio a la reserva territorial debera
manifestarlo mediante escrito dirigido a la Direccién General quien turnara a la Direccién de
Reservas Territoriales.

El vendedor deberd entregar, previo al andlisis del predio, copias de escritura del predio,
identificacién oficial, pago predial, libertad de gravamen, plano del levantamiento topografico
georeferenciado con curvas de nivel, y NAME (Nivel de Aguas Maximas Extraordinarias)
referido a banco de CONAGUA, dictamen de CONAGUA como zona libre de riesgo, uso de
suelo habitacional de densidad alta, el predio no debe pertenecer o tener zonas federales.

La adquisicion de reserva ‘incluye la realizacion del estudio de factibilidad técnica del predio,
considerando la Ley de Ordenamiento Territorial del Estado y la necesidad social de la zona para
el desarrollo de vivienda o cualqmer otro equipamiento que mejore las condiciones de vida de la
poblacion. :

Se debera solicitar a Colegios de Valuadores calificados un avalio del predio ofertado.

Todo predio ofertado debera ser levantado topograficamente, con curvas de nivel y coordenadas
UTM, por el Departamento de Topografia de la Direccion Técnica.

La Direccién General, Direccion Administrativa, Direccion de Asuntos Juridicos y Direccion de
Reservas Territoriales, definiran condiciones de compra y proyecto de escritura (aspectos
juridicos y técnicos, clausulas, descripcion de mediuas y colindancias, datos generales del
vendedor, etc.), seflalando observaciones en su caso.

La Direccién de Asuntos Juridicos, designara a un Notario Publico para elaborar la escritura de
compraventa del predio.

‘*ie".
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Descripcion Narrativa.

Adquisicion de Reserva Territorial.

Ente piablico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Territoriales.

Area de adscripcion: Direccion de Reservas

Unidad responsable: Subdireccion de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

Responsabie

Act.
Nim.

Descripcion de actividad

Evidencia

Direccion de Reservas
Territoriales.

Subdireccion de
Infraestructura, Vialidad
y Reservas Territoriales.

Departamento de
Supervisién de Predios.

Subdireccidn de
Infraestructura, Vialidad
y Reservas Territoriales.

Departamento de
Infraestructura y
Vialidad.

Subdireccion de
Infraestructura, Vialidad
v Reservas Territoriales.

Direccion de Reservas
Territoriales.

Direccion General.

1

Recibe memorando de Direceion General
y turna a la
Infraestructura, Vialidad y Reservas
Territoriales.

Envia memorando al Departamento de
Supervision de Predios y Departamento de
Infraestructura y Vialidad, para visita y
analisis de predio. ‘

Visita el predio, analiza, y envia reporte
descriptivo y fotografico del predio, a la
Subdireccién de Infraestructura, Vialidad
y Reservas Territoriales.

Recibe reporte y turna al Departamento de
Infrasstructura y Vialidad.

Analiza y revisa I3 tgpografia del predio
ofertado y envia ¢ a la Subdireccion
de Infraestructura, Vialidad y Reservas
Territoriales.

Recibe  reporte y realiza estudio de
factibilidad técnica del predio.

. Es factible técnicamente?

SL.- Ir a la actividad 9.

NO.- Ir a la actividad 7.

Informa a Direccién General que el predio

. no es factible técnicamente.

Notifica por oficio al vendedor que su
predio no es viable para ser adquirido por
el Instituto de Vivienda de Tabasco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Subdireccién  de

Memorando y Estudio
de Factibilidad
Técnica.

Factibilidad Técnica.

Reporte descriptivo y
fotografico.

Reporte topografico.

Estudio de
Factibilidad Técnica.

Memorando.

Oficio.
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Descripeion Narrativa,
Adquisicién de Reserva Territoral.

Area de adseripcion: Direccion de Reservas

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. ..
Territoriales.

Unidad responsable: Subdireccion de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

‘ Act. s - . .
L Responsable . Descripcion de actividad Evidencia
Nam. :
Departamento de 9 Integra expediente del predio, y elabora | Expediente del Predio
Avalios. avalio Interno y tramita avalto externo y | y Avaluo Interno.
envia a Direccion General.
" Direccién General. 10 Recibe avalio interno y externo y | Avaliointernoy
‘ comunica precio al vendedor. externo.

SI.- Ir a la actividad 11.

i ) | ¢(Acepta vendedor precio?
| NO.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Departamento de Control |* 11 Realiza dictamen técnico y lo envia a | Dictamen Técnico.
. y Estadistica. Direccién de Asuntos Juridicos.

|

| Direccién de Asuntos 12 Recibe dictamen técnico y somete | Oficio.

Juridicos. propuesta de adquisicion al Consejo de

Administracién del Instituto de Vivienda
de Tabasco, para autorizacidn.

Consejo de 13 Recibe propuesta de adquisicion jAutoriza | Oficio y Acta de
Administracién del propuesta? . Consejo.

Instituto de Vivienda de SL-Ir a la actividad 14. \ :

Tabasco. NQ.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion General. 14 Define condiciones de compra con | Expediente Técnico.

Direccién Administrativa, Direccion de
Asuntos Juridicos y Direccién de Reservas
Territoriales.

Direccidén de Asuntos 15 Acuerda fecha para firma de escritura en | Oficio.
Juridicos. coordinacién - .con la Direccidn

_ Administrativa, Direccién de Reservas
] Territoriales y el vendedor.

| Direccién General. 16 Firma escritura con el Notario Piblico y el | Escritura de
‘ vendedor. Compraventa.

(

, 17 Notifica a2 la Direccién Administrativa | Notificacion verbal.
para que pague al vendedor. '
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Adquisicion de Reserva Territorial.
. . A ipcion: Direccion de R
{ Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Areg de_ adseripcion: Direccion de Reservas
Territoriales.
Unidad responsable: Subdireccion de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.
Act. L, .. . .
Responsable Niém Descripcién de actividad . Evidencia
Direccidén Administrativa. 18 Realiza pago al vendedor e informa a | Recibo de Pago.
Direccidn de Asuntos Juridicos.
Direccion de  Asuntos 19 Recibe testimonio original de la escritura | Memorando con
Juridicos. registrada y catastrada, turna copia a | escritura registrada y
Direccién General, Direccidon de Reservas | catastrada.
Territoriales y Direccién Administrativa.,
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

b. Comercializacién de la Reserva Territorial.
Objetivo.

Llevar a cabo la comercializacién de reservas territoriales, previo estudio de la propuesta, con el
propésito de generar mayor desarrollo econdémico y social en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacio6n.

e Toda persona fisica o moral que pretenda comprar un predio de la reserva territorial deberd
manifestarlo mediante escrito, dirigido a Direccién General del Instituto de Vivienda de Tabasco y
se turnara a la Direccidn de Reservas Territoriales.

s Para el caso de proyectos de vivienda el promotor o inversionista deberd especificar tipo de
proyecto que pretende desarrollar, la inversion a realizar y el tiempo de ejecucion estimado.

e Previo a la notificacion de un predio existente al Promotor, debera pasar por la aprobacién de la
Direccion General. _

e El promotor o inversionista debe responder en un término no mayor a 30 dias naturales si la
propuesta es de su interés. Si después de ese periodo no se recibe respuesta, se tomarz como no
aceptada la propuesta y el Instituto de Vivienda de Tabasco se reserva el derecho de analizar otras
solicitudes sobre el mismo predio. .

¢ Se debera solicitar a colegio de valuadores calificados un avalio externo del predio a
comercializar, '

+ Todo predio a comercializar, deberé estar previamente levantado topogréaficamente, con curvas de
nive! v coordenadas UTM, -por el Departamento de Topografia de la Direccion Técnica.
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» Se debera dar respuesta al promotor o inversionista por oficio, plasmando la procedencia de su
solicitud, costo, plan de pago y caracteristicas del predio. ,

e Para el caso de promotores o inversionistas que pretendan adquirir un predio, debera entregar a la
Direccion de Reservas Territoriales la siguiente documentacion: acta constitutiva, inscripcion en
el RF.C, copia del IFE del representante legal, CURP, comprobante de domicilio reciente,
opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales ante SAT (32-D), fianza de cumplimiento del
proyecto, entre otra documentacion que sea solicitada para la comercializacién del predio.

e La Direccion General, Direccion Administrativa, Direccion Técnica, Direccion de Asuntos
Juridicos y Direccion de Reservas Territoriales, verificaran que el proyecto de contrato de
compra-venta, cumpla con las especificaciones necesarias para la negociacion (aspectos juridicos
y técnicos, cldusulas, descripcién de medidas y colindancias, plan de pago, condiciones y el
tiempo, etc.), sefialando observaciones en su caso.

Descripcidn Narrativa.
Comercializacion de la Reserva Territorial.

L . . A adscripcion: Direccion de Reservas
Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Are:'a de. scripeién: Direce
Territoriales.
Unidad responsable: Subdireccidn de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.
Act L, .. . .
Responsable Ném Descripcién de actividad Evidencia

Direccion de Reservas | Recibe oficio de Direccion General, | Oficio.
Territoriales. referente a solicitud de compra; turna a

Subdireccién de Infraestructura, Vialidad y

Reservas Territoriales.
Subdireccion de 2 Recibe, analiza si existe un predio disponible | Cartera de Predios
Infraestructura, Vialidad y que retna las condiciones del proyecto del | de la Reserva
Reservas Territoriales. inversionista, revisa viabilidad del proyecto. | Territorial.

¢ Se cuenta con predio disponible y viable?

SI- Ir a la actividad 3.

NO.- FIN DEL PRODECIMIENTO.
Departamento de Avaltos. 3 Integra expediente del predio, elabora avaltio | Expediente y

interno y tramita avalio externo, envia a | Avaldo Interno.

Direccién General. '
Direccidén General. 4 Recibe avallios, define con Direccion de | Avalio interno y

Reservas  Territoriales precio  final y | externo.

| condiciones de venta. B

P
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Comercializacion de la Reserva Territorial.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién de Reservas
Territoriales.

Unidad responsable: Subdireccion de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

- Act Y - . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
5 Propone precio al promotor o inversionista. | Oficio.
(Acepta promotor o inversionista propuesta?
SI.- Ir a la actividad 6.
NO.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Direccion de Reservas 6 Define plazo y tasa de financiamiento, en | Términos de la
Territoriales. coordinacidn con la Direccion | comercializacion.
' .| Administrativa, en caso de que el pago sea a
plazos, con el visto bueno de la Direccion
General.
7 Solicita a  Direccion  Administrativa, | Tabla de
elaboracién de esquema de financiamiento | amortizacion.
(tabla de amortizacion).

Direccion Administrativa. 8 Elabora esquema de financiamiento (tabla de | Tabla de
amortizacién) y envia al promotor o amortizacion.
inversionista y a la Direccion de Reservas
Territoriales. _

Direccion de Reservas 9 Recibe tabla de amortizacion de la Direccidn | Memorando.

Territoriales.

Departamento de Control y
Estadistica.

Direccion de Asuntos
Juridicos.

Consejo de Administracidn
del Instituto de Vivienda de
Tabasco.

Administrativa y documentacién legal del
promotor 0 inversionista, envia al
Departamento de Control y Estadistica para
integrarla al dictamen técnico.

10 Recibe documentacién legal y tabla de | Dictamen Técnico.
amortizacion; elabora dictamen técnico y
envia a Direccion de Asuntos Juridicos.

11 Recibe dictamen técnico, somete pro'puesta Memorando.
de la comercializacion del predio al Consejo
de Administracién del Instituto de Vivienda

de Tabasco.
12 Revisa propuesta en sesion de Consejo. Oficio y Acta de
(Autoriza propuesta? Consejo.

SI.-Ir a la actividad 13. ‘
NO.- FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de Vivienda de Tabasco

| Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Territoriales.

Area de adscripcion: Direccion de Reservas

Unidad responsable: Subdireccion de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

Responsable

Direccion de Asuritos
Juridicos.

Direccién Administrativa.

Direccitn de Asuntos
Juridicos.

Direccion General.

Promaior o Inversionista,

Direccidn de Reservas
Territoriales.

Act
Nuam.
13

15

16

18

19

20

Descripcion de actividad

Elabora  proyecto  de
compraventa, envia a
Administrativa en coordinacién con
Direccion de Reservas Territoriales,
revisar y validar el contrato.

contrato  de
Direccién

la
para

Recibe y revisa proyecto de contrato.
(Es correcto el clausulado del contrato?
SI.- Ir a la actividad 17.

NO.-Ir a la actividad 15.

Devuelve para correccidon a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Recibe, corrige clausulado y reenvia a la
Direccion Administrativa. Ir a la actividad
14.

Valida contrato de compraventa.

Acuerda fecha para firma de contrato de
compraventa con Direcciones y el Promotor.

Realiza pago de anticipo o pago acordado,
1 segan la forma de financiamiento estipulada
en el contrato y notifica para seguimiento a
la Direccion de Reservas Territoriales.

Da seguimiento al cumplimiento de todos los
compromisos y términos establecidos en el
contrato, en coordinacién con la Direccion
Administrativa,  Direceidn  Técnica y
Direccidn de Asunios Juridicos.

FIN DEL P RCCEDIMIENTO.

Evidencia

Proyecto de
Contrato.

Proyecto de
Contrato.

Proyecto de
Contrato.

Correccion al
Proyecto.

Contrato de
compraventa.

Oficio.

Recibo de pago.

Contrato de
compraverita.

¢. Elaburacion de¢

syeeto de Lotificacion Analitica.
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Objetivo.

Desarrollar proyectos de ambito urbano y habitacional en las reservas territoriales del Instituto de
Vivienda de Tabasco, mediante la lotificacion analitica, para dotar de vivienda digna y segura a la
poblacién mas vulnerable del Estado de Tabasco como lo establece el Programa Estatal de Vivienda.

Normas de Operacién.

Previo a la elaboracion del proyecto de lotificacion analitica, el predio deber& contar minimo con la
siguiente documentacion: copia de escritura del predio, pago de impuesto predial, certificado de libertad
de gravamen, factibilidad de uso de suelo con opiniones técnicas de las dependencias correspondientes,
plano del levantamiento. topogréfico georeferenciado con curvas de nivel, NAME (Nivel de Aguas
Maéximas Extraordinarias) referido a banco de CONAGUA, oficio de delimitacion de cauce y zona
federal de cuerpo de agua por CONAGUA.

El predio debera contar con uso de suelo habitacional acorde al proyecto a desarrollar.

Toda poligonal del predio donde se realice el proyecto de lotificacién analitica, deberd ser levantado
topograficamente, con curvas de nivel y coordenadas UTM, por el Departamento de Topografia de la
Direccion Técnica.

El disefio de lotificacion analitica se apegara a la siguiente reglamentacion: Ley de Ordenamiento
Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable
del Territorio del Estado de Tabasco, Reglamento de Construccion del Municipio, Reglamento de
Zonificacion, Plan de Desarroflo Urbano vigente por el Municipio.

Todos los gastos generados para la autorizacion del proyecto de lotificacion analitica, deberan ser
cubiertos por la Direccion Administrativa. _

Una vez realizado los tramites de autorizacion del proyecto de lotificacién analitica, debera ser turnado
a Ja Direccion Técnica, Direccidn de Desarrollo Social, Direccidén de Asuntos Juridicos y Direccion
Administrativa, para los tramites correspondientes.

Descripcién Narrativa.

Elaboracidn de Proyecto de Lotificacion Analitica.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccidén de Reservas
Territoriales.

Unidad responsable: Subdireccion de Disefio Urbano.

Act L, . . . .
Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Direccion de Reservas 1 Recibe instrucciones de Direccion General | Memorando.
Territoriales. para la elaboracion de un proyecto de ’
lotificacion analitica, turna a la Subdireccién
‘ de Disefio Urbano. )
Subdireccion de Disefio 2 -Recibe  memorando, solicita a la | Expedientey
Urbano. Subdireccidon de Infraestructura, Vialidad y | memorando.
Reservas Territoriales, cartera de predios.
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Descripcion Narrativa.
Elaboracién de Proyecto de Lotificacion Analitica.

Ly o . .. Area de adscripcién: Direccién de Reservas
Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. . P
_ Territoriales.
Unidad responsable: Subdireccién de Disefio Urbano.
. Act ., . . . .
Responsabje Nim Descripcion de actividad Evidencia
Subdireccién de 3 Envia documentacion de la cartera de los { Documentacion de
Infraestructura, predios  factibles para proyecto de | cartera de Prediosy
Vialidad y Reservas lotificacion a Subdireccion de Disefio | Memorando.
Territoriales. Urbano. ’
Subdireccion de Disefio 4 Analiza situacion fisica y juridica del predio | Memorando.
Urbano. a desarrollar, solicita a Direccion Técnica
levantamiento topografico del predio.
Direccién Técnica. 5 Envia levantamiento topogrifico a la | Memorandoy
Subdireccion de Disefio Urbano. Archivo digital.
Subdireccién de Disefio 6 Recibe . Jevantamiento, turna  al | Archivo digital.
Urbano. Departamento de Disefioc Urbano, para :
elaborar propuesta de Jotificacién analitica.
Departamento de 7 Analiza topografia y poligonal del predio a | Plano.
Disefio Urbano. lotificar, realiza disefio del proyecto, envia al
Departamento-de Ingenieria.
Departamento de 8 Analiza el disefio del proyecto del | Plano.
Ingenizria. lotificacién:  rasantes,  terracerias vy
lineamientos  del  predio, - envia  al
Departamento de Disefio Digitalizado.
Departamento de ‘ 9 Coordina la presentacion digitalizada del | Archivo en formato
Diseiio Digitalizado. proyecto de lotificacion, envia a | CAD.
Subdireccién de Disefio Urbano.
Subdireccion de Disefio 10 Recibe, revisa, corrige y valida en | Planos.
Urbano. coordinacién con la {2ir=ccidn de Reservas
Territoriales la propuesta de proyecto de
lotificacion analitica envia a Direccién
General.
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‘Descripcion Narrativa.
Elaboracién de Proyecto de Lotificacidon Analitica.

Area de adscripcién: Direccién de Reservas

Ente puablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. .
|| Territoriales.

Unidad responsable: Subdireccion de Disefio Urbano.

Responsable Ntcntl Descripcién de actividad Evidencia
Direccién General. 11 Revisa y aprueba proyecto de lotificacién | Planos.

analitica para su autorizacion final ante las
Instancias correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9. DIRECCION TECNICA.

a. Presupuesto de Obra (presupuesto base).
Objetivo.

Obtener un presupuesto de obra, a través de un andlisis de precios y volimenes de un catilogo de

conceptos para establecer un monto econémico que nos conduzca a la realizacidn de un proyecto.

Normas de Operacion. /

¢ Articulo 21 de la LOPSRMET (Prever la realizacion de fos estudios y proyectos arquitectonicos y
de ingenieria que se requieran, asi como las especificaciones particulares, cuantificaciones,
cotizaciones del mercado).

¢ Articulo 27 inciso A, fraccion X del reglamento de la LOPSRMET (se realizara un catalogo de
conceptos que contendra descripcion, unidad de medida, cantidad de trabajo, precios unitarios con
nimero y letra e importes por partida, subpartida, concepto y del total de la propuesta, ési:
documento sera el presupuesto de la obra que servira como base para formalizar el contrato
correspondiente.

o Este presupuesto sera el resultado de un analisis de precios y volimenes, nos dara la pauta para el
monto de inversion que se solicitara a las dreas encargadas de autorizar el recurso.

¢ La Direccién Técnica en coordinacion con la Subdireccion de Supervision y Control de Obras
iniciaran los tramites correspondientes para la elaboracion del presupuesto; consistentes en la
integracion del expediente técnico de la obra. '

o La Subdireccién de Supervision y Control de Obras solicitard a la residente de obra la
informacién requerida para este trabajo.
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e La residente de obra realizard el levantamiento para cuantificar voliimenes, elaborara el catalogo

de conceptos y se encargara de proporcionar los datos numeéricos reales obtenidos en campo para

la elaboracion del presupuesto.

Control de Obras revisaran y validaran el presupuesto.

Descripcién Narrativa.

Presupuesto de Obra (presupuesto base).

El analista de precios unitarios ser4 el responsable de la elaboracion de éste presupuesto.
La Subdireccién de Estudios y Proyectos en coordinacién con la Subdireccion de Supervision y

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcion: Direccion Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Supervision y Control de Obras.

ct Y .. . .
Responsable NAltxm Descripcidon de actividad Evidencia
Subdireccion de 1 Recibe catdlogo de conceptos y voliimenes | Catalogo de
Supervisién y Control de de obra. conceptos.
Obras.
2 Analiza, valida y envia al Area de | Catdlogo de
Concursos. ' conceptos.
Area de Concursos. 3 Recibe catidlogo de conceptos, analiza, | Presupuesto de
integra el precio  unitario, elabora | obra.
presupuesto de obra, firma, envia a la
Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Subdireccion de Estudios 4 Recibe presupuesto de obra y revisa. Presupuesto de
y Proyectos. (El presupuesto de obra es correcto? obra.
SI.-Ir a la actividad 7.
NO.- Ir a la actividad 5.
5 Entrega presupuesto de obra para correccion | Presupuesto de
al Area de Concursos. obra.
Area de Concursos. 6 Recibe presupuesto de obra, corrige, firma y | Presupuesto de
reenvia a la Subdireccién de Estudios y | obra.
Proyectos. Ir a la actividad 4.
Subdireccién de Estudios 7 | Recibe presupuesto de obra, revisa, firma y | Presupuesto de
y Proyectos. envia a la Direccion Técnica. obra.
Direccién Técnica. 8 Recibe presupuesto de obra, firma y | Presupuesto de

devuelve al Area de Concursos.

obra.
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Presupuesto de Obra (presupuesto base).

s
7

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Supervision y Control de Obras.

Responsable

Ac_t
Nam.

Descripcion de actividad

Evidencia

Area de Concursos.

9

Recibe presupuesto de obra autorizada, para
proceso de licitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Presupuesto de
obra.

b. Proceso de Licitacién (Adjudicacion de Contrato bajo la Modalidad de Licitacién Publica

Estatal).

Objetivo.

Adjudicar a persona fisica o moral que cumpla con los requerimientos técnicos, econémicos y
legales, a través de una licitacién publica estatal,

- proyecto.

Normas de operacion.

para la realizacion de los trabajos de una obra o

« La licitacion pblica inicia con la publicacién de la convocatoria en el Periédico Oficial.
o La licitacién piiblica estatal acatard a lo estipulado en la LOPSRMET y su reglamento.

e La Direccién Técnica en coordinacién con la Subdireccién de Estudios y Proyectos y el Area de
Concursos, elaboraran la programacion de la licitacién, asi como la convocatoria la cual sera
enviada a través de oficios a las instancias y areas correspondientes para su publicacién, como
son: la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno, la Secretarfa de iz
Contraloria y la Unidad de Comunicacién Social de! Instituto de Vivienda de Tabasco, asi comi:

también las invitaciones a las dependencias para su participacion en los actos de licitacidn.

¢ La Direccidn General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno, es la responsable de

publicar en el Periddico Oficial la convocatoria.

e La Secretaria de la Contraloria es quien puablica la convocatoria en su pigina electrénica y la
Unidad de Comunicacion Social del Instituto de Vivienda de Tabasco, es el area que publica la

convocatoria en los diarios de mayor circulacién.
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e Una vez publicada la convocatoria se podran registrar las empresas que deseen participar, cuyos
representantes acudan a las instalaciones del Instituto de. Vivienda de Tabasco para recibir
informacion adicional a la convocatona para contmuar con el proceso '

o Dentro de las actividades de licitaéién se visita el éitio dé 1a realizacién de los trabajos y la junta de
aclaraciones, la primera es coordinada por personal de la Subdireccién de Supervision y Control de
Obras (Residente de Obra) y el Area de Concursos, con la participacién de los representantes de los
licitantes; de dicho acto se realiza un documento el cual'es firmado por la residente de obra y los
representantes de los. licitantes. :

e La junta de aclaraciones es llevada a cabo en las mstalacnones de!l Instituto de Vivienda de
Tabasco, participando en ésta la Direccién Técnica, la Subdlrecmon de Supervisién y Control de
Obras, la Subdireccion de Estudios y Proyectos, la residente-de obra, el Area de’Concursos, la
Direccién de Asuntos Juridicos y los representantes de los licitantes, de dicho acto se realiza un
documento el cual es firmado por los antes mencionados. :

e Las propuestas que los licitantes presenten deberan cumphr con todo lo solicitado en las bases de
licitacion y sus respectivos anexos.

Descripcion Narrativa.
Proceso de Licitacion (Adjudicacién de Contrato bajo la Modalidad de Licitacion Pablica Estatal). .

Ente pitblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Act .y . . .
Responsable Ném Descripcidon de actividad Evidencia
Empresas Licitantes. 1 Registra en el Sistema Compranet de la | Formato solicitud.
' Secretaria de Contraloria, rellena formato,
entrega formato solicitud de bases de
licitacién al Area de Concursos.
Area de Concursos. 2 Recibe, revisa y valida registro para la | Formato solicitud.
compra de bases y entrega.
¢ Esta correcto el formato?
SI.-Ir a la actividad 5.
NO.- Ir a la actividad 3. R
3 Devuelve formato para correccién. - | Formato solicitud.
Empresas Licitantes. 4 Recibe formato, comge y envia. Ir a la | Formato solicitud.
actividad 2. \
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Descnpcxén Narrativa. '
Proceso de Licitacién (Ad_)udxcamén de Contrato bajo la Modalidad de Licitacién Pubhca Estatal)

Ente pablico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Técnica. -

Unidad responsable: Subdireccion de Estudios y Proyecfos_.

Act

con bases, anexos, catilogo, planos y | CD.
especifi caciones a empresas licitantes. :

| Empresas Licitantes. 7 Recibe CD con la informacién para la | CD.
elaboracion de sus propuestas, teniendo un | -
plazo de siete a nueve dias para entregarlo.

8 | Elabora propuesta y envia a Area de
. Concursos. _
Area de Concursos. 9 | Realiza acto de presentacién y apertura de | Acta de

propuestas, evalia cuantitativamente las | presentacion.
propuestas, elabora acta para firma.
{1 (Cumplen las empresas participantes con las
“bases de licitacion?

1 SI.-Ir a la actividad 12.

NO.- Ir a la actividad 10.

10 Declara desierta la licitacion, elabora acta, | Acta de
recaba firmas y entrega copla a. las empresas presentacion.
- licitantes.

Empresas Licitantes. 11 Firman y reciben copia del acta de | Actade

presentacion y apertura. (La cual incluye ‘el | presentacién.
manifiesto de licitacion desierta).FIN DE :

“elabora dictamen y acta de fallo. .-

Responsable | .= Descripcién de actividad Evidencia
5 | Recibe registro validado, compra las bases de | Copia de recibo.
licitacion, entrega -al Area de Concursos :
_ . : copia de recibo de pago. :
Area de Concursos. -6 Recibe copia de recibo de pago y entrega CD | Copia de recibo,

PROCEDIMIENTO. |
12 | Espera fecha de evaluacion cualitativa de dos
a tres dias. )
Area de Concursos. .13 Evalta cualitativamente las propuestas, | Dictamen y fallo.
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Descripcién Narrativa.
Proceso de Licitacion (Adjudicacién de Contrato bajo la Modalidad de Licitacién Publica Estatal).

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Areade adscripcién: Direccion Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Estudios y Proyectos.

" Responsable N:‘:n Descripcién de actividad Evidencia
14 Emite el fallo, recaba firmas de los asistentes | Dictamen y fallo.
en el acto y entrega copia a participantes.
- 15 Entrega copia de .dictamen vy fallo al Copia de dictamen.
Encargado de Control de Estimaciones para | y fallo.
la elaboracién de contrato.
Encargado de Control 16 Recibe copia de dictamen y fallo para | Copia de dictamen
de Estimaciones. proceso de contratacién y notifica a empresa | y fallo. '
licitante adjudicada. :
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

¢. Proceso de Licitacién (Adjudicacion de Contrato bajo la Modalidad de Invitacién a cuando
menos 3 Personas).

Objetivo.

Adjudicar a una empresa fisica o moral que cumpla con los requerimientos técnicos, econdmicos y
legales, a través de una licitacién bajo la modalidad de invitacién a cuando menos 3 personas, para la
realizacion de los trabajos de una obra o proyecto.

Normas ‘de Operacion.

e La licitacion bajo ésta modalidad se acatard a lo estipulado en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco y su reglamento. '

e La Direccién Técnica en coordinacién con la Subdireccién de Estudios y Proyectos y el Area de
Concursos, elaboraran la programacién de la licitacién, asf como las invitaciones a las empresas;
las cuales seran entregadas a través de oficios, asi como también las invitaciones a las
dependencias para su participacion en los actos de licitacién. '

* Los licitantes invitados ‘a participar deberan estar vigentes en el Registro del Padron de
Contratistas del Estado.

e Estos una vez recibidas sus invitaciones, tendran cierto plazo en dias para entregar su respuesta de
aceptacion a participar, e iniciar con el proceso de licitacion.
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Las empresas licitantes entregaran un oficio de aceptacion a participar en Direccion General y
copias en Direccidn Técnica y Direccién Administrativa, cuyo acuse de recibo entregaran en el
Area de Concursos para su validacién y pago de bases.

Dentro de las actividades de licitacion se visita el sitio de realizacién de los trabajos y junta de
aclaraciones, la primera es coordinada por personal de la Subdireccién de Supervision y Control
de Obras (Residente de obra ) y el Area de Concursos con la participacién de los representantes de
los licitantes; de dicho acto se realiza un documento el cual es firmado por la residente de obra y
los representantes de los licitantes.

La junta de aclaraciones es llevada a cabo en las instalaciones del Instituto de Vmenda de
Tabasco, participando la Direccién Técnica, la Subdireccién de Supervisién y Control de Obras, la
Subdireccion de Estudios y Proyectos, la residente de obra, el Area de Concursos, la Direccion de
Asuntos Juridicos y los representantes de los licitantes, de dicho acto se realiza un documento el
cual es firmado por los antes mencionados.

Descripcion Narrativa.

Proceso de Licitacion (Adjudicacién de Contrato bajo la Modahdad de Inwtacxon a cuando menos 3

Personas).

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

1 Area de adscripcién: Direccidon Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Estudios y Proyectos.

‘ Act

Responsable Ném Descripcién de actividad . Evidencia
Empresas Licitantes. 1 Adgquiere las bases y entrega copxa de recibo Copia de recibo.
7 de pago.
Area de Concursos. 2 Recibe copia de recibo de pago y entrega CD | Copia de recibo,
con bases, anexos, catalogo de conceptos, | CD.
| planos, especificaciones.
Empresas Licitantes. 3 Recibe CD con informacion para la | CD.
' elaboracion de sus propuestas.
4 Espera fecha de presentacién y apertura entre |
siete y nueve dias.
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Descripcion Narrativa.
Proceso de Licitacién (Adjudicacién de Contrato ba_;o la Modalidad de Invitacién a cuando menos 3

Personas).
Ente publico: In-stituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcion: Direccion Técnica.
Unidad responsable: Subdireccion de Estudios y Proyectos. |
Responsable - N‘:‘:: Descripcion de actividad - Evidencia
Area de Concursos. 5 Realiza acto de presentacion y apertura de | Actade
| propuestas, evallla cuantitativamente las | presentacidn.
propuestas, elabora acta para firma.
{Cumplen las empresas pamclpantes con las
bases de licitacién? -
SI.- Ir a la actividad 7.
NO.- Ir a la actividad 6. - A
6 Declara desierta la 'licita_ci('m, elabora acta, [ Acta.
recaba firmas y entrega copia a las empresas
que participaron. *
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Empresas Licitantes. 7 Firma y recibe copia del acta Acta,
8 Espera fecha de evaluacién cualitativa de dos
a tres dias. ‘ ‘
Area de Concursos. 9 Evalia cualitativamente las propuestas, | Dictamen y fallo.
elabora dictamen y acta de fallo.
10 Emite el fallo, recaba firmas de los asistentes | Dictamen y fallo.
en el acto, entrega copia del dictamen y fallo '
a los participantes. :
11 Entrega copia de dlctamen y fallo al Area de | Copia de dictamen
‘ Control de Estlmamones para la elaboracién | y fallo.
B ‘ de contrato.
Area de Control de 12 Recibe copia del dictamen y fallo para | Copia de dictamen -
Estimaciones. proceso de contratacion. y fallo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

d. Contratacién de Obra.

Objetivo.
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Dar cumplimiento y legalidad a los compromisos y obligaciones a que estar4 sometida la empresa, .

que resulté con la propuesta ganadora de la licitacion de las obras o los trabajos, mediante el contrato
de obra, para satisfacer las necesidades de la ciudadania.

Normas de Operacion.

' Los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas podrén ser de dos tipos:
sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el importe de la remuneracién o pago total que -
- deba cubrirse al contratista se haré por unidad de concepto de trabajo terminado.

El contrato de obra se elaborard conforme a lo establecido en el reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios, relacionados con las mismas estatales o federal (en forma y tiempo) bajo la
revision de la Direccién de Asuntos Juridicos. .

El Encargado de Control de Estimaciones solicitara copia del documento acta de falio al Area de
Concursos, del cual tomara los datos del ganador para asi iniciar el proceso de contratacion:

La empresa ganadora deberd hacer entrega de documentos que acrediten su situacién legal y

_financiera en copia y en original para su cotejo, asi como las ﬁanzas solicitadas por el Encargado

de Control de Estimaciones.
El Encargado de Control de Estimaciones recabara las firmas de las dreas siguientes: Subdireccion

de Supervuslén y Control de Obras, Direccion Técnica, Direccién Admlmstratwa y Direccion

General asi como también del contratista.

‘Descripcién Narrativa.
Contratacién de Obra.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripeién: Direccién Técnica.

Upidad responsable: Subdireccién de Supervisién y Control de Obras.-

Responsable N‘?:rtn Descripcion de agtividad ' ~Evidencia
Encargado de Control 1 Elabora el contrato correspondiente y envia | Contrato de obra.
| de Estimaciones. a Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccién de Asuntos 2 Recibe contrato de obra, revisa, autoriza y | Contrato de obra.
Juridicos. envia al Encargado de Control de
' Estimaciones. ,
¢El contrato de obra esté correcto?
SIL- Ir a la actividad S.
NO.- Ir a la actividad 3.
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Descripcion Narrativa.
Contratacion de Obra.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco..| Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: Subdireccion de Supervisién y Control de Obras.
Act . ., . . '  mea e
Responsable Ném Descripcion de - actividad Evidencia

3 | Entrega contrato de obra para correccion. Contrato de obra.
Encargado de Control . 4 Recibe contrato de obra, corrige y envia. Ir | Contrato de obra.
de Estimaciones. a la actividad 2. :
Direccion de asuntos : 5 Recibe contrato de obra, autoriza y envia al | Contrato de obra.
Juridicos. Encargado de Control de Estimaciones.
Encargado de Control 6 Recibe contrato de obra autorizado y recaba | Contrato de obra.
de Estimaciones. . .} firmas.

7 | Fotocopia contrato de obra firmado y envia a | Contrato de obra.

Direccion Administrativa.
Direccién -8 Recibe contrato de obra original con copias | Contrato de obra
Administrativa. para su tramite correspondiente. ' original y copias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

e. Municipalizacién de Fraccionamientos.

Objetivo.

Entregar los fraccionamientos concluidos propiedad del Instituto de Vivienda de Tabasco al-
municipio, mediante el proceso de Municipalizacion de Fraccionamientos, para garantizar a los
habitantes que el municipio les otorgue permanentemente la prestacion de los servicios publicos.

Normas de Operacién.

s La Direécién Técnica integrara las actas de Entrega y Recepcion de la obra de construccién del
“fraccionamiento, las obras de cabecera, el oficio de terminacion de la obra y los planos finales
actualizados (as built).

o El Coordinador de la Direccion Técnica integrara el expediente anexando lo siguiente:
Solicitud escrita al C. Presidente Municipal; factibilidad de uso de suelo; alineamiento y nlimero -
oficial; convenio protocolizado de la autorizacion del fraccionamiento; plano de lotificacién
autorizado; plano de areas verdes y donacion (medidas y colindancias); plano de los servicios del
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agua potable y alcantarillado autorizados por (S.A.P.A.E.T 6 S.A.S.); planos de los servicios
eléctricos autorizados por C.F.E; oficio de terminacién de obra y ocupacién de inmueble por la
Direccién de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales; acta de recepcién de (S.A.P.A.E.T.
4 S.A.8); acta de recepcién de C.F.E.; acta de recepcion de alumbrado publico; inventario de
alumbrado publico; recorrido de supervisién por parte de la comision de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales; designaciéon de notario para elaborar el documento
respectivo; entrega de escrituras a nombre del H. Ayuntamiento de las areas de donacién, areas
verdes y vialidades.

¢  Una vez publicada la mumcxpahzacxon del o los fraccionamientos, se programan las fechas y
horario del evento para la recepcion de los mismos.

*  El municipio se hara cargo, en lo sucesivo de la prestacion de los servicios pubhcos

Descripcién Narrativa. _
Municipalizacion de Fraccionamientos.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcion: Direccion General.

Unidad respdnsable: Direccién Técnica.

Act

Responsable - Num _ Descripcién de actividad Evidencia
Direccion Técnica. 1 Elabora acta de Entrega y Recepcion y | Oficio.
planos finales actualizados (as built), en
coordinacién con el contratista ejecutor de la
obra y turna al Coordinador.
" Coordinador de Ia 2 | Recibe copias de actas y planos. Oficio.

Direccidn Técnica.
3 | Integra expediente con la documentacién del | Oficio.
fraccionamiento. 7 _
4 }Elabora  oficio de solicitud de | Oficio.
- municipalizacién, adjunta el expediente y
envia a la Secretaria del Ayuntamiento del

. ‘ | Centro. o
Secretaria del 4 5 Recibe oficio y expediente, turna a la | Oficioy
Ayuntamiento del Centro. - Direccion de  Obras,  Ordenamiento | expediente.

Territorial y Servicios Municipales.
Direccidon de Obras, 6 Recibe expediente y revisa. : ' Expediente.
Ordenamiento Territorial ¢(El expediente esta correcto y completo?
y Servicios Municipales. SL- Ir a la actividad 9.

NO.- Ir a la actividad 7.
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Descripcién Narrativa.
Municipalizacién de Fraccionamientos.

Ente pﬁblicb: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién General.

'Unidad responsable: Direccion Te’cni.ca.

Act
Num. ]

7 Devuelve expediente para su correccién al | Expediente.
Coordinador de la Direccién Técnica.

Responsable Descripcién de actividad Evidencia

Coordinador de la ' 8 Corrige, completa el expediente y reenvia a | Expediente.
Direccién Técnica. la Direccidn de Obras, Ordenamiento

~ Territorial y Servicios Municipales. Ir a la
actividad 5.

Direcciéon de  Obras, 9 Valida el expediente, elabora acta ‘de Expediente.

Ordenamiento Territorial . municipalizacién y envia a la Secretaria del

y Servicios Municipales. Ayuntamiento del Centro.

Secretaria del 10 | Recibe acta de municipalizacién, validaiy Acta.
Ayuntamiento del Centro. presenta al H. Cabildo del Municipio Centro

_ "para su aprobacién.
H. Cabildo del Municipio 11 " | Aprueba, en sesién de cabildo, la| Actade sesién.

del Centro.. municipalizacién del fraccionamiento, envia

' acta. de sesion a la Secretaria del

Ayuntamiento. '
Secretaria del 12 | Recibe acta de municipalizacién aprobada y | Acta.
Ayuntamiento del Centro. envia a Secretaria de Gobierno para el
’ : tramite de publicacién. .
Secretaria de Gobierno. 13 | Publica al acta de municipalizacién en el | Periddico Oficial.
: Periddico Oficial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

f. Levantamiento Topogrifico.
Objetivo.
Obtener las dimensiones, superficies y colindancias de la estacién total de un predio o terreno

propiedad del Instituto de Vivienda de Tabasco, a través de un levantamiento topogréfico, para
> elaborar el plano con mayor precision.
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Normas de Operacién.

e El responsable del Departamento de Topografia en coordinacién con el personal a su cargo,
“cuadrillas de trabajo de campo, realizar4 los levantamientos topograficos.

o El equipo de los topografos consiste en la estacion total, GPS, teodolito, nivel fijo, odémetro,
etc. : '

Descripcion Narrativa.
Levantamiento Topografico.

“Ente piiblico: Instituto de Vmenda de

Area de adscripcion: Direccion Técnica.
Tabasco. :

- Unidad responsable: Subdireccién de Estudios y Proyectos.

Act

Ni " Descripcién de actividad ' Evidencia
dam.

Responéable

Direccién Técnica. 1 Recibe solicitud de la Direccién de Asuntos | Oficio.
Juridicos, Direccion de Desarrollo Social y '
Direccién de Reservas Territoriales del
Instituto de Vivienda de Tabasco para
realizar levantamiento topografico y turna a
la Subdireccion de Estudios y Proyectos.

Subdireccion de Estudiosy | 2 | Recibe solicitud, revisa y turna al | Oficio.

Proyectos. _ Departamento de Topografia.
Departamento de 3 | Recibe oficio donde .solicitan un | Oficio.
Topografia. »levantamlento topografico y prepara equipo

A ' de trabajo.

4 Acude al terreno o predio donde se realizaré
el levantamiento. '

5 Coordina las actividades y asigna tareas en el
campo.

6 Realiza trabajo de gabinete, envia a la | Plano.
| Subdireccion de Estudios y Proyectos.

Subdxreccnén de Estudios Y 7 Recibe plano (levantamiento topogréfico) y '
Proyectos. envia a la Direccion Técnica. :

Direccién Técnica. : 8 Da visto bueno al plano y envia a la
' Direccién  solicitante para el tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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g. Supervision de Obra.
Objetivo.

Llevar a cabo el control en tiempo, forma, vigilancia y revisién de los trabajos, incluyendo la
aprobacion de las estimaciones presentadas por los contratistas, conforme a lo establecido en la Ley
de Obras Publicas y su reglamento, para obtener asi las metas requeridas y los resultados esperados
de los trabajos que fueron licitados.

Normas de Opeljacién.

e Las dependencias y entidades designan a un servidor.piiblico como residente 2: obra, por escrito

~con copia simple a la.Secretarfa de Contraloria, debiendo tener el nombre, profesion y nimero de

cédula profesional, con anterioridad a la iniciacion de las mismas, quien fungird como su.

representante ante el contratista y serd el responsable directo de la supervisi6n, vigilancia, control

y revisién de los trabajos, incluyendo la aprobacién de las estlmaclones presentadas por los
‘contratistas.

o El residente de obra deberé estar ubicado en el sitio de la realizacién de los traba_;os en horario
acordado con el contratista asentado en la biticora de obra, el horario normalmente es de 7:00 a.m.
a5:00 p.m.

"o El residente de obra debe tener conocimiento en direccién de traba;bs, admnmstraclo'n y
construccion de obras debiendo considerar, su titulacién en la especialidad requerida para los
trabajos y debera contar en su desarrol]o profesional con experiencia en obras similares a las que
se hard cargo.

¢ Las dependencias y entidades inician la ejecucion de los trabajos cuando hayan sido designados
por escrito, el servidor pablico y ‘el representante del contratista que fungirn como residente de-
obra y superintendente de construccion, respectivamente.

o Dependiendo de la magnitud de los trabajos, la dependencia o entidad, previa justificacién, podra
ubicar el residente o residentes de obra en la zona de influencia de la ejecucion de los trabajos.

o La Subdireccion de Supervisién 'y Control de Obras recepcionard la documentacién
correspondiente a la supervisién de la obra y designara al residente de la misma, asi también hard
entrega de la obra mediante oficio al personal encargado de la supervisién por parte del Instituto
de Vivienda de Tabasco.

o El contratista nombrara a su representante en la obra y esto serd por escrito a través de un oficio
dirigido a la Direccién Técnica y con copia a la Subdireccion de Supervisién y Control de Obras.
Los trabajos que se originen y sean fuera del catilogo de conceptos, deberan ser venﬁcados y
autorizados por el residente de obra para su futura validacion y aprobacién por el Area de
Concursos.
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Descripcion Narrativa.

Supervisién de Obra.
Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: S_ubdireccién de Supérvisién y Control de Obras.
: i Act Y . . .
- Responsable Nim Descripcion de actividad Evidencia
Residente de obra. 1 Asiste al lugar de los trabajos en la fecha de
inicio de obra. .
2 * | Toma acuerdos en coordinacién con el | Acuerdo.
personal del contratista y da inicio al proceso
de supervision de la obra.
3 Apertura bitdcora de obra en coordinacién | Bitacora.
con el personal del contratista para iniciar
. los trabajos. '
Contratista. , 4 Inicia los trabajos de la obra. Bitécora.
Residente de obra. 5 Supervisa y cuantifica los volimenes de los | Bitdcora.
' trabajos que se van realizando por parte del
contratista. }
Contratista. 6 | Elabora y entrega al residente de obra los | Generadores de
generadores de obra para su revisién. obra.
Residente de obra. 7 Recibe los generadores de obra, verifica y | Generadores de
- evaliia los avances fisicos y financieros. obra.
8 Revisa, valida y entrega los generadores de | Generadores de
obra al contratista. : obra.
(Los generadores de obra estdn correctos?
| SL-1Ir a la actividad 11. ’
: NO.- Ir a la actividad 9. '
9 Entrega generadores de obra para correccion
al contratista. )
Contratista. 10 Recibe generadores de obra, corrige y envia | Generadores de
‘ ' al residente de obra. Ir a la actividad 8. | obra.
11 Recibe  generalores - de obra  para | Generadores de
elaboracion de las estimaciones. obra.
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Descripcion Narrativa.

Supervisién de Obra.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Supervision y Control de Obras.

-Act

Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
12 Elabora y eritrega para su revision las | Estimaciones.
estimaciones de los trabajos de obra en los
periodos acordados en el contrato hasta la
estimacidn finiquita.
Residente de obra. 13 Recibe las estimaciones de los trabajos de | Estimaciones.
- obra en los periodos acordados en el contrato
hasta la estimacién finiquita, las valida, las
firma y entrega al contratista.
tlas estlmacmnes de obra son correctas?
SIL.- Ir a la actividad 16.
NO.- Ir a la actividad 14.
14 Entrega estimaciones de obra para | Estimaciones.
correccién al contratista. : :
Contratista. 15 Recibe estimaciones de obra, corrige, envia | Estimaciones.
. al residente de obra. Ir a la actividad 13.
Residente de Obra. 16 | Recibe estimaciones validadas y elabora | Estimaciones, oficio
‘ oficio de terminacién de la obra y entrega a | de terminacion. -
la Direccion Técnica. '
Direccién Técnica. 17 | Recibe oficio original de terminacién de | Oficio de
obra, se queda con copia para su archivo y | terminacion.
envia a la Subdireccion de Supervxslon y
Control de Obras.
Subdireccién de 18 Recibe oficio orlgmal y entrega copia a | Oficio de
Supervision y Control residente de obra. terminacion.
de Obras.
Residente de obra. 19 Recibe copia de oficio, elabora acta de sitio | Copia de oficio de

1 trabajos

de verificacion fisica de la obra y acepta los
realizados, firma y envia a
Subdireccién de Supervision y Control de
Obras.

terminacidn y acta
de sitio.
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Descripcion Narrativa.
Supervisién de Obra.

| Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: Subdireccién de Supervision y Control de Obras.
. Act ey - . .
Responsable Niim. Descripcion de actividad Evidencia
Subdireccion de 20 " Recibe acta de sitio de verificaciéon de la | Acta de sitio y
Supervisién y Control obra y entrega originales de ésta y el oficio | oficio de
de Obras. -| de terminacién de obra al Encargado de | terminacion.

‘ Control de Estimaciones. A
Encargado de Control | 21 Recibe originales de acta de sitio de | Actadesitioy
de Estimaciones. _ verificacién de obra y oficio de terminacién | oficio de

de obra para expediente unitario. terminacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

h. Ampliacién de Monto y Plazo a Contrato de Obra.
Objetivo.

Llevar-a cabo una ampliacién de monto y plazo a contrato de obra, a través de un convenio que se
origina por cambios en el proyecto ejecutivo, para cumplir con la realizacién de los trabajos.

Normas de Operacion.

»..Las dependencias y -entidades, podran, dentro de su presupuesto autorizado, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, modificar el monto o plazo de los contratos
sobre la base de.precios unitarios, mediante convenios, siempre y cuando éstos, considerados
conjunta o separadamente, no rebasen el veinte por ciento del monto o del plazo pactados en el
contrato, ni impliquen variaciones sustanciales al proyecto origial, ni se celebren para eludir en
cualquier forma el cumplimiento de la Ley o los tratados. | ‘

e Si durante la vigencia del contrato existe la necesidad de modificar el monto o plazo de ejecucién
de los trabajos, la dependencia o entidad procedera a elaborar ¢l convenio correspondientes con
las nuevas condiciones, debiendo el residente de obra sustentarlo en un dictamen técnico que
funde y motive las causas que lo origine.
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e La residencia de obra entrega en el Departamento de Programas Especiales. el presupuesto, el
programa de ejecucién, fianza de cumphmxento y el dictamen técnico para la elaboracion del
convenio.

o El convenio se formula en el Departamento de Programas Especiales para legalizar los trabajos
adicionales del proyecto original.

e La elaboracién de este convenio incluye un nuevo presupuesto, programa de ejecucion,

" actualizacién de la fianza de cumplimiento y el dictamen técnico que fundamenta la ampliacién.

e Se considerar4 para la autorizacion del convenio, si el recurso con el que se cuenta es suficiente
para concluir los trabajos adicionales al contrato original.

e El Departamento de Programas Especiales recabara las firmas de las areas sxgu1entes Direccién -
Técnica, Direccion Administrativa y Direccion General, asi como también del contratista.

'Descripcién Narrativa.
Ampliacion de Monto y Plazo a Contrato-de Obra.

Ente piblico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: Subdireccion de-Supervisién y Control de Obras.
N Act o . oL
Responsable Nam Descripcion de actividad Evidencia
Departamento de o Recibe presupuesto, programa de ejecucién y | Presupuesto,
Programas Especiales. dictamen técnico de la ampliacién vahdado programay
' por la residencia de obra. - i '| dictamen.
2 Elabora el convenio de ampliacic'm y envia | Convenio.
para su revision |y validacién al
_ Departamento de Contratos. _
Departamento de 3 | Recibe convenio de amphacnén analiza y Convenio.
Contratos. ‘ ' - | revisa.
' ’ | (El.convenio es correcto?
SI.- Ir a 1a actividad 6.
NO.-Ir a la actividad 4.
4 Devuelve convenio para correccién al | Convenio.

, Departamento de Programas Especiales. o
Departamento de 5 | Recibe convenio, corrige y reenvia al | Convenio.
Proyectos Especiales. - | Departamento de Contratos. Ir a la actividad

' ' 3.
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Instituto de Vivienda de Tabasco

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccion Técnica.

Unidad responsable: Subdireccion de Supervisién y Control de Obras.

Act

Evidencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Nim Dgscr‘ipcidn de actividad

Departamenfb de 6 Envia al Departamento de Proyectos | Convenio.
Contratos. * Especiales. ‘ :
Departamento de 7 Recibe convenio de ampliacién original, Convenio.
Proyectos Especiales. recaba firmas y envia al Encargado de ' '

. ' Control de Estimaciones. , ‘
Encargado de Controlde | 8 Recibe'adnvenio de ampliacién orlgmal y | Convenio y fianza.
Estimaciones. - solicita  fianza - de cumplxmlento al

. | Contratista.
Contratista. 9 | Gestiona fianza y entrega fianza de | Fianza.
cumplimiento al Encargado de Control de

- Estimaciones.
Encargado de Controlde | 10 | Recibe fianza de cumplimiento. Fianza.
Estimaciones. ' ) :

o 11 Entrega  convenio de ampliacion, | Convenio,
presupuesto, programa de obra, dictamen y | presupuesto,
fianza de cumplimiento, originales y copias a | programa,
la Direccién Administrativa. dictamen y fianza.

Direccién 12 | Recibe convenio de ampliacién,. presupuesto, | Convenio,

Administrativa. ' programa de obra, dictamen -y fianza de | presupuesto,
cumplimiento, originales y copias, para | programa,
exped:ente unitario. dictamen y fianza.

i. Recepcién de Obra.

Objetivo.

Cerrar fisica, contable y administrativamente el Contrato de Obra o el de servicios relacionados con
la obra piblica, que se haya realizado con -el contratista, a través de una recepcién de obra, para
qumplir con lo establecido en la LOPSRMET y su reglamento. :
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Normas de Operacién.

o El contratista asentara en bitdcora y comunicara por escrito a la dependencia o entidad, la

conclusidn de los trabajos que le fueron encomendados, para que ésta, dentro de un plazo que no

- exceda de diez dias naturales, verifique la debida terminacién de los mismos conforme a las
condiciones establecidas en el contrato. Al finalizar la verificacién de los trabajos, la dependencia
o entidad contard con un plazo de quince dias naturales para proceder a su recepcion fisica,

- mediante el levantamiento dél acta correspondiente, quedando los trabajos bajo su
responsabilidad; en el supuesto que la dependencia o entidad no realice la recepcnon en los plazos ‘
establecidos, éstas se daran por recepcionadas.

o Concluidos los trabajos, el contratista quedard obligado a responder de los defectos que resulten
en los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad én que hubiera incurrido,
en los términos sefialados-en el contrato respectivo y en la legislacién aplicable.

e Se verificara y reportara a la dependencia o entidad la debida terminacién de los trabajos de-
acuerdo a lo pactado contractualmente, asi como el cierre administrativo de pagos realizados al
contratista ejecutor.

e El 4rea responsable se encargara también de recopilar toda la documentacién generada durante el
proceso de ejecucién del proyecto conforme a lo sefialado en la normatividad vigente y el finiquito
se elaborard una vez hecha la recepcion fisica de la obra o servicio en los tiempos sefialados.

Descripcién Narrativa,
Recepcion de Obra.

Ente publico: Instituto de Vivienda de Tabasco. | Area de adscripcién: Direccién Técnica.
Unidad responsable: Subdireccion de Supervisién y Control de Obras.
Act ST - ' . .
Responsable Niim Descripcion de actividad ' . Evidencia
Direccién Técnica. 1 Recibe del contratista oficio de terminacién | Oficio de
- de la obra y envia a Subdireccién de | terminacién.

_ Supervisiéon y Control de Obras. : C
Subdireccién de 2 Recibe oficio original de termmacxon de | Oficio de
Supervisién y Control obra. : terminacion.
de Obras. .

3 Solicita a_ residente de obra verifique la | Oficio de
debida terminacion de la obra, conforme a lo | terminacidn.
establecido en el contrato de obra.

Residente de obra. 4 . | Recibe copia de oficio. Oficio de
! terminacion.
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bescripéidn Narrativa.
Recepcion de Obra.

Ente piiblico: Instituto de Vivienda de Tabasco.

Area de adscripcién: Direccién Técnica.

Unidad responsable: Subdireccién de Supervisién y Control de Obras. -

" Responsable

Act

‘Nuam.

Descripc'ién de actividad

Evidencia

Subdireccién de
Supervision y Control
de Obras. -

Direccién
Administrativa.

Encargado de Control
de Estimaciones.

Contratista.

Area de Control de
Estimaciones. '

Direccién
'Administrativa,

5

- 10

11

12

13

Verifica, en coordinacién con el contratista,
la terminacion de los trabajos.

Elabora el acta de sitio de verificacion fisica,
firma y entrega original a la Subdireccién de
Supervision y Control de Obras.

Recibe acta original de sitio de verificacion

fisica y envia.con oficio de terminacién para
trimites de pago y expediente unitario a la
Direccién Administrativa.

Recibe acta original de sitio de verificacion
fisica y espera le lleguen los documentos
faltantes en un plazo de tres dias
aproximadamente.

Solicita al contratista 'ﬁanza de vxcms

ocultos.

Tramlta fﬁ de vicios ocultos, elabora
estimacion: ﬁmquxta y entrega junto con la
fianza de vicios ocultos.

Recibe fianza de vicios ocultos, estimacion
finiquita, elabora acta de Entrega y
Recepcion y recaba firmas.

Envia acta original de Entrega y Recepcién,
estimacion finiquita y fianza de vicios
ocultos para tramites de pago y a expediente
unitario.

Recibe documentaciéon original, realiza
tramites correspondientes para pagos y
expediente unitario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acta de sitio.

Acta de sitio.

Acta de sitio.

Fianza de vicios
ocultosy

estimacion finiquita. . |

Fianza de vicios
ocultos, finiquita,
acta de entrega.

Fianza de vicios
ocultos, estimacién
finiquita, acta de -
Entrega y

Recepcion.

Fianza de vicios

‘ocultos, estimacidn

finiquita y acta de
Entrega y -
Recepcion.
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V. ' GLOSARIO.

Ad]udlcaclon Acci6n y efecto de adjudicar o adjudicarse (aproplarse de algo, obtener, conquxstar
declarar que una cosa corresponde a una persona u organizacién).

Adjudlcaclon Directa: Procedimiento por el cual se fincan pedidos o celebran Contratos de
manera directa, hasta por el monto establecido en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
\ - Arrendamientos y Prestacién de Servicios, sin llevar a cabo licitaciones publicas o simplificadas,
bajo la responsabilidad de las dependencias, drganos o entidades. '

Administracion: Secretana de Admlmstracxon

As Built: Los planos “as built” son los planos definitivos de obra una vez que ésta se ha terminado,
es decir, son los Gltimos planos de 1a obra en los que aparecen recogidos todos los cambios que
haya habido a lo Iargo de toda la ejecucion de la obra. Son los planos finales actualizados.

Bases de Licltaclén Fundamento o apoyo pnnc1pal en el cual se argumenta los componentes o
requisitos que deberén cumplir los licitantes en un proceso licitativo, en las diferentes modahdades
de licitaci6n, ya sea de obra o de servicios. - . : 4 yd

Bien Mieble: Aquel que por su naturaleza puede trasladarse de un lugar a otro, ya sea que S€
mueva por si-mismo o por efecto de una fuerza exterior.

BPMN: “Notacién para_el Modelado de Procesos de Negoclos”, BPMN (Bussiness Process
Modelatmg and Notation) por sus siglas en inglés.

Calendario de presupuesto: Asignaciones mensuales en las que se dmden los montos totales
contenidos en el Presupuesto dé Egresos

Cedula de Financiamiento: Formato administrativo que contiene informacién de datos generales
~ del beneficiario que recibe beneficios del Programa referencias de la ublcaclon del inmueble e
informacién financiera del beneficio.

CICOP: Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Pﬁbliéa.
Comité: Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Convocante: Secretaria de Admmnstracnon, dependencnas organos y entndades

Comité chiam1nador Grupo de Trabajo que ‘tiene la facultad de revisar y aprobar las solicitudes
presentadas para obtener un subsidio Estatal para la edificacién o adquisicién de vivienda del
Programa asi como revisar y validar los documentos referentes al Programa.

Dictamen: Opini6n o, en su defecto, un juicio, espec1a|mente aquel que realiza un especialista en la
materia en cuestion, que se forma o emite sobre algo o alguien.
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Entes piiblicos normativos: La Secretaria .de Planeacién y Fmanzas la ‘Secretaria de
Administracién, y la Secretaria de Contraloria. ' ‘ .

Entidades: Organismos descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado, las empresas de
-Participacién Estatal Mayoritaria y los ﬁdelcomlsos en los que el fideicomitente sea el Gobierno
del Estado. :

Escritura Piiblica: Una escritura publica es un documento piblico en el que se hace constar ante
un notarjo pablico un determinado hecho o un derecho autorizado por dicho fedatario piiblico, que
firma con el otorgante u otorgantes, dando fe sobre la capacidad juridica del contenido y de 1a fecha
en que se realizé. ' '

Ley de Adquisiciones: Ley de Adqmsxcxones, Arrendamxentos y Prestacion de Servicios dei
'Estado de Tabasco .

anza Aquella- garantia que principalmente busca asegurar el cumplimiento efectivo de una
obligacién, en tanto, el término es-empleado, mayormente con dos sentidas, como garantia real o
como garantia personal :

Licitacién Publlca° Procedxmlento por el cual se expide convocatoria pubhca, selecciona y
adjudlca a los licitantes los Contratos relativos a las adquls:clones, arrendamxentos o prestacion de
servicios. '

; LOPSRMET Ley de Obras Pubhcas y Servxclos Relacnonados con las Mlsmas del Estado de
Tabasco .
Manual de Normas: Manual de Normas Presupuestanas para la Administracién Pubhcadel Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014. '

 Plan Estatal: Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

Plaza: Posicion pre'§upueétaria que respalda un puesto en la estructura ocupacional o plantilla, que
$6lo puede ser ocupada por un servidor publico y que tiene una adscripcién determinada.

Proteccién de datos personales: La garantla de tutela de la privacidad de datos personales en
poder de los Sujetos Obligados. :

Protocolo: El protocolo es el instrumento que el Estado entrega al notarjo para ejercer su funcion;
tiene por finalidad constituir un sistema de matricidad con plenas garantias de legalidad y seguridad
juridica para conservar los actos y hechos juridicos que pasen ante su fe. Esta constituido por el
conjunto de libros cerrados o por folios que integran volimenes abiertos, en los cuales el notario
asienta y autoriza los instrumentos que se otorgan ante su fe; asi como por el apéndice en el que se
incorporan los documentos relacionados con ellos con observancia en las formalidades de esta
Ley.

Proveedor: Persona fisica o Jundlca colectiva que se encuentre inscrita en el Padrén y debidamente
establecido, en su caricter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, que
celebra Contratos con 1a Secretaria, dependencias, 6rganos y entidades.
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Servicio: Actividad organizada que se realiza con el fin de satisfacer determinados requerimientos
del Gobiemno, prestada por personas fisicas o juridico colectivas, excepto la contratacion de
servicios personales subordinados o bajo el régimen de honorarios.

SEPLAFI_N: Secretaria de Planeacion yF inanzas.

SISAGAP: Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico. . o | >
SOTOP: Sécfetan'a de Ordenamiento Territorial y Qbras Pﬁbli@.

Subcomité: Subcomité de Compras del ente pﬁslico cérrespondienté;

Sujetos obligades: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial o de los municipios, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos piblicos, asi como cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que recnba y
ejerza recursos piblicos o realice actos de autoridad.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FUE APROBADO POR EL-
CONSEJO DE ADMINISTRACICN DEL .INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO,
MEDIANTE ACUERDO DECIMO TOMADO EN SU CUARTA SESION ORDINARIA DE
FECHA 31 DE AGOSTO DE 2017; POR LO QUE, CON FUNNAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 6, FRACCION X Y 13, FRACCION it, DEL
ACUERDO DE CREACION DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, SE
EXPIDE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL
ESTADO DE TABASCO, A LOS TRECE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO
2017, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES 'Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA
LUGAR. -

LiC. CARL ‘ ; (0] CALZADA PELAEZ

El Periddico Oficlal circuia los miércoles y s4bados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de Ia Secretaria de Administracién, ba]o la Coordinacién de la
Diraccidn General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. .

: . Las leyes, decretos y demas disposwlones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en
Gobiernodel  jabascp.  ostereriddico.
Estadr de Tabasce  camblacontige . pyp, cualquier aciaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al inmueble

2017, Atiu def Cenivierio de la Promulgdcién de I ubicado en fa calie Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosai# 359, 1° piso zona Centro o alos teléfonos 131-37-32,
Constitucion Politic:i <. ins Estados Unidos Mexicanos” 31 2.72-78 da Villahermosa, Tabasco.



