IN VITAB

. el revolucionario del pueblo”

Nad, 3
TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA VIVIENDA ADECUADA DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE
TABASCO

INTRODUCCION

El presente documento enmarca el procedimiento a seguir, en la implementacion y
operacion del Programa Vivienda Adecuada del Instituto de Vivienda de Tabasco, del
cual, el INVlTAB publlcara anualmente las Reglas de Operacién de dicho programa.

De la misma forma senala las directrices para los efectos de asegurar que el
otorgamiento de Ias acciones de Aqu|S|C|on de un Lote con Servicios o sin Servicios y
Adgquisicion de una’ VlVlenda Nueva 0. Usada cumpla con lo senalado en las Reglas de
Operacion de este P e

-~ Para -cumplir lo anterlor"’ se han establecido politicas de operacién y procedimientos
especificos que. orlentaran de ‘manera l6gica y eficaz el esquema de la operacién y
funcionamiento del programa con: ‘base en la construccion de un esquema de
funCIonamlento sencillo y agll para el mlsmo

MARCO JURIDICO

Constltumon Polmca de Ios Estados Umdos Mexicanos (artlculo 4)
ey General de Mejora Regulatoria.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Mejora Regulatoria para eI Estado de Tabasco y sus Municipios.
“Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial Y Desarrollo Urbano
del Estado de Tabasco. 5
Ley de Vivienda del Estado de Tabasco.
e Decreto 216, por el que se crea el Instituto de Vivienda de Tabasco, publicado en
el Periédico Oficial‘de‘l‘Esté;do, nimero 6332, de fecha 14 de mayo de 2003.
e Plan Estatal de Desarréllkd"2019-2024.

DE LAS: EXISTENCIA Y FACULTADES DE LAS AREAS

La estructura orgamca del Instltuto de Vivienda de Tabasco se enuncia de manera
explicita en:: /

e Manual de Orgamzacmn y Descripcién de Puestos del Instituto de Vivienda
de Tabasco :
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TABASCO

¢ Direccion Administrativa

- Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Instituto de Vivienda de
Tabasco Numeral 2.

e Departamento de Crédito y Cobranza

- Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Instituto de Vivienda de
Tabasco Numeral 2.2.3.

* Departamento de Contratos
- ‘Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Instituto de Vivienda de
TabasCO"~N,umeral"f 3.2.2.

. Dlreccwn de Desarrollo Soc1a|

- Manual de Orgamzacno Descnpmon de Puestos del Instituto de Vivienda de
Tabasco Numeral S.

J Subdlreccmn de Ver,’ caCIones y Estudios Socioeconémicos
- Manual de Orgamzacnon y Descnpmon de Puestos del Instituto de Vivienda de

. Subdlrecmon de Programas de Fracmonamlentos y Reubicaciones
- Manual de Organizacion N Descnpcnon de Puestos del Instituto de Vivienda de
' Tabasco Numeral 5 3 s

‘. Departamento de Captura de Demanda y Banco de Datos
- Manual de Orgamzacnon y Descnpcmn de Puestos del Instituto de Vivienda de
Tabasco Numeral 5 3.

. ,Comlte' chtamlnador
Reglas de Operacnon del “Programa de Vivienda Adecuada” puntos 3y 3.8.3

OBJ ETIVO

Contrlbwr a: que la poblacién tabasquefia, otorgando beneficios para que en algin
fraccionamiento desarrollado por el INVITAB, adquieran un lote con o sin servicios o la
adquisicion de una vivienda nueva o usada en fraccionamientos desarrollados por el
INVITAB buscando: asi contribuir a elevar su calidad de vida, alineandose al Plan
Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.
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POLITICAS

Toda accion de vivienda otorgada serd previa solicitud de aquellos ciudadanos que
retnan los requisitos de elegibilidad sefialados en las Reglas de Operacion del
Programa de Vivienda Adecuada que seran publicadas anualmente y que tendran
vigencia para el gjercicio fiscal para el cual fueron publicadas.

La Direccion de Desarrollo Social del INVITAB, sera la encargada de recepcionar las
solicitudes_y llevar a cabo el registro y seguimiento ante el Comité Dictaminador, Ia
Direccion Administrativa.y la Unidad de Asuntos Juridicos hasta la debida entrega fisica
de la acc;lon al benefl i

-Los formatos que sean requerldos' n ,Ias Reglas de Operacion deberan ser contestados
y: firmados personalmente p los?ifsohmtantes y los responsables de las areas
correspondlentes Ios cuales formaran parte integrante de los expedientes.

NORWAS DE OPERACION

e Todas las solicitudes‘déberén dirigirse al fitular del Instituto de Vivienda de
Tabasco y deberan contener: Copia de Identificacion oficial, copia de CURP
actualizada, asunto y motivo, numero de teléfono para localizacién y direccion.

o lLa seleccion de: beneﬂmanos se reallzara en base a los criterios de elegibilidad,
plasmados en Ias Reglas de Operacnon del Programa Vivienda Adecuada que
seran publlcados anualmente

o Toda soI|CItud de mcorporamon al Programa de Vivienda Adecuada, recibida en
- la Direccién de Desarrollo Social sera analizada y enviada al Departamento de
Banco'de Datos y ‘Captura de la Demanda para su resguardo.

[N
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Descripcion Narrativa.
PROGRAMA DE VIVIENDA ADECUADA.

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

Unidad responsable: Subdireccion de Programas de Fraccnonamlentos y
Reubicaciones

Direccionde . | ‘Recibe memorandum de la | Memorandum
Desarrollo Somal |© | Unidad de Atencion
“ . .. |Ciudadana, con el escrito
‘presentado por un ciudadano
‘en el cual solicite al INVITAB
la incorporaciéon al Programa,
.| conforme a las Reglas de
| Operacién del Programa de
V|V|enda Adecuada.

La turna a la Subdireccién de
b “Programas de
Fraccionamientos y
Reubicaciones

Subdireccién de e . Recibe la  solicitud de | Memorandum

‘Programasde -~ | 7 incorporacion al programa vy la
Fraccionamientos envia al Departamento de
y Reubicaciones - Captura de la Demanda vy

| Banco de Datos.

Departamento de 3 4 Captura y relaciona en la base | Solicitud sellada.

Capturade . | de datos Ila solicitud de
Demanday Banco incorporacién al programa
de Datos. (F i para su atencion, seguimiento

y resguardo.

Subdireccion de 4 Entrevista al solicitante | Entrevista

Programas de seleccionado para realizar el
Fraccionamientos | estudio de informacién
y Reubicaciones socioeconomica.
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5 Solicita a la Subdireccién de | Acta de verificacién.
verificaciones y  Estudios
Socioeconémicos historial de
verificacion con el propdsito
de conocer el estado fisico
actual de lote o vivienda que
se va a asignar.
Subdirecciénde Entrega historial de Actas de
Verificaciones 'y . | verificacién del lote o vivienda.
Estudios = -~
Socioecondémicos -
‘ i . [¢Hay acta de verificacion | Acta de verificacion.
- | vigente?
Sl.-Ir a la actividad 9
NO.-Ir a la actividad 7
Subdireccion.de 6 Solicita: a la Subdireccion | Solicitud
Programas de verificaciones y  Estudios
Fraccionamientos Socioeconémicos programar la
y'Reubicaciones ‘realizacion de acta de
: s verificacion actual.
Subdireccion de - |- 7 Presenta Acta de verificacién | Formato de entrega.
Verificacionesy " | | vigente. Acta de verificacién.
Estudios ‘
Socioecondmicos
ey Solicita al Departamento de | Memorandum
Subdireccionde .. Crédito y Cobranza esquema
Programas de - -8 | financiero.
Fraccionamientos
y Reubicaciones
Departamento de Envia a la Subdireccién de | Memorandum
Créditoy = | Programas de
Cobranza - ‘ 9 Fraccionamientos y
' ‘ Reubicaciones el esquema
financiero solicitado.
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Subdireccién de Entrega y explica requisitos de | Requisitos
Programas de ' elegibilidad conforme a las
Fraccionamientos Reglas de Operacién del
y Reubicaciones Programa al solicitante.

Entrega documentaciéon de | Documentacién y

acuerdo a los requisitos de | formatos

10 elegibilidad que le fueron

solicitados y se hace el llenado

| de los formatos sefialados en
| las Reglas de Operacion.

Ciudadano/ . M Recibe e integra | Expediente
solicitante ..~ - [~ . I documentacién completa, de |-

“o ot v Tacuerdo a los requisitos
estipulados en las Reglas de
| Operacion del Programa para
Siplas integracion del expediente
del cnudadano

| SubdlreCC|on de 12| Presenta
Programas de Comité Jictaminador  del
Fraccionamientos | = = Instituto ~ de  Vivienda de
y ReublcaC|ones SR e ,Té’basc;o para su aprobacion.

xpediente ante el | Expediente

13 Rev:sa y emite el acuerdo | Acta de Seéién del
‘correspondlente Comité

,; ¢Es positivo el acuerdo?
14 | Sk.-Ir ala actividad 17
NO.- Ir a la actividad 16

Comité g 15 Informa al solicitante que su | Formato de recibo de
Dictaminador ' expediente no fue aprobado, | devolucion de

: . ' procediendo a devolverle su | documentos.
documentacion original previo
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Desarrollo Social

Direccion 19
Administrativa

Contrat_os. '
'Departamento de S
Créditoy =
| Cobranza
Beneficiario. E : 22

'Departamentodé 20

_Comité Dictaminador, para dar
de alta en sus registros.

Solicitéfﬁ;‘k._al Departamento de
Contratos. de la Unidad de

|Apoyo Juridico la elaboracién

del Contrato de Compraventa.

iyl"hfor‘tﬁ:é' al Departamento de

Crédito y Cobranza la fecha en
que firmaran Contratos de
Compraventa los beneficiarios

aprobados por el Comité.

Notiﬁca al beneficiario la fecha

|de pago de enganche yio

aportacién inicial asi como
para la firma del contrato que
corresponda.

Acude al Departamento de
Contratos para firma de
Contrato de Compraventa.

\;‘5—% 2
TABASCO
cotejo.
16 FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subdireccién de 17 Turna  expediente del | Memorandum
Programas de » beneficiario y copia del Acta
Fraccionamientos de Comité Dictaminador a la
y Reubicaciones - Direccidn Administrativa, para
S i= iniciar con el ftramite de
contratacién. '
Direccionde - | Recibe expediente y acta de | Memorandum

Tarjeta informativa

Tarjeta informativa

Llamada telefénica

Contrato
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Departamento de 23
Contratos
Departamento de 24
Crédito y

Cobranzas

Direccion 25
Administrativa

Desarrollo Social

Desarrollo Social

Subdireccion de 28
Programas de :
Fraccionamientos
y Reubicaciones.

‘Le. indica al

"de

Direccién de | 26

Direccién:de 27 |

Informa al Departamento de
Crédito y Cobranzas que el
beneficiario firmé su contrato y
proceda a recibir el enganche
y/o pago inicial

Recibe al beneficiario para que
realice el pago inicial y se le
hace entrega de su
comprobante de pago.

beneficiario se
apersone a en la Subdireccion
de Programa de

;Fraccnonamientos y
. | Reubicaciones para agendar

fecha de entrega-recepcion de
la accidn contratada.

Notifica a la Direccién de
Desarrollo Social los nombres
. beneficiarios que
flrmaron Contrato indicando la
fecha de entrega del mismo.

" Rembe Tarjeta Informativa de

flrma de Contrato de
Compraventa
*Turna a la Subdireccién de

Programas de
Fraccionamientos y
Reubicaciones la tarjeta de
firma de contrato

Programa y agenda con el
beneficiario la fecha para
entrega-recepcién de la accién
contratada.

Tarjeta Informativa

Comprobante de
pago

Tarjeta Informativa

Tarjeta informativa

de firma de contrato.

Tarjeta informativa

de firma de contrato.

Via telefénica.

Prolongacién Av,
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29 Realiza con el beneficiario la | Acta de Entrega-
entrega-recepcion de la | Recepcidn.
accién, elaborando el acta
correspondiente.

Integra expediente de entrega | Expediente de
de una accidn: acta de entrega | entrega.

| recepcidn, evidencia
| fotografica, copia de
| identificacion, copia de recibo
de pago y tarjeta informativa
" |de firma de contrato para
resguardo.

_FIN. DEL PROCEDIMIENTO

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA DE VIVIENDA ADECUADA FUE APROBADA POR EL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, MEDIANTE
ACUERDO DE . LA SEGUNDA 'SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 17 DE
NOVIEMBRE DE 2023, POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 6, FRACCION X Y 13 FRACCION I, DEL ACUERDO DE
CREACION DEL" INSTITUTO ‘DE._VIVIENDA DE TABASCO, SE EXPIDE EL
PRESENTE =  MANUAL DE  PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA VIVIENDA ADECUADA Eﬂ\LSIIIUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, A
LOS 07 DIAS DEL MES DE DICIEMBRENDE 2023.. ™

ARiO LQNVAC LORIO
TOR NERAL
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