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Presentacion

La presente administracion preocupada por contar con los instrumentos, herramientas y normas que
permitan un buen Gobierno y por el compromiso permanente con la sociedad, ha impulsado a que este

Instituto elabore el Manual de Procedimientos.

Este documento es un instrumento de informacién y consulta del desarrollo de los procedimientos

administrativos del ITAVU, y alineado a las funciones del Manual de Organizacion.

El Manual de Procedimiento es un documento que se integra a los manuales administrativos de este
Instituto, teniendo como propdsito presentar de forma clara y simple el funcionamiento de los
procedimientos enlistados, facilitando el quehacer cotidiano de las dreas y sirviendo como guia para el

personal de nuevo ingreso.

En virtud de lo anterior, la informacidn contenida en el presente manual agrupa los procedimientos
llevados a cabo por las dreas del Instituto, recopilados directamente del personal responsable de las
mismas, asimismo a lo largo de este documento podran visualizar el objetivo, alcance, politicas y el

procedimiento secuencial de las actividades; asi como los indicadores y la evidencia documental.

Sabemos que las normas juridica — Administrativas sufren ajustes constantemente, por nuevas leyes y
herramientas que nos aplican, es por eso que el ITAVU tiene la tarea de mantener actualizado esta

documento a fin de que siga siendo una herramienta eficaz.

Para su elaboracién se trabajé de manera coordinada con todas las areas del Instituto a través de sus
titulares, sin menospreciar a todos los servidores publicos que aportaron su conocimiento para este

documento.

Esperamos ciimpla con los objetivos y expectativas con los que fue elaborado.

Arq. Manuel Guillermo Trevifio Cantu

Director General del ITAVU.
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Marco Juridico — Administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.

e fundamento en el articulo 11, numeral 2, 3 Y 4 de la ley orgénica de la Administracién
Publica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
Estado de Tamaulipas

e Leyde Vivienda para el Estado de Tamaulipas

e Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio del Estado de
Tamaulipas

® Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas

e Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas

e Ley de Proteccién Civil del Estado de Tamaulipas

e Coddigo civil para el Estado de Tamaulipas

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas

e Reglamento Interior de la Contraloria Gubernamental.
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Listado de procedimientos

Nombre y Firma

| Clave del
Nombre del Procedimiento
Procedimiento Elaboré Aprobé

Solicitud de Tramite de

el - ITAVU-DG-DISP-SE-01  C.P AR nti Lic. Miguel Ange
Escrituracion. ol A

Trejo Tobfas 4/~

Lj

Correccién de Titulo de . R -
ITAVU-DG-DISP-sE-02  C.P- iR Lic. Miguel An;ep

Propiedad. Trejo Tobias ¥ | ‘

(/’J

Cancelacion de Reserva de

ITAVU-DG-DJSP-SE-03  C-P{Ju anti Lic. Miguel Angel
AFTUER Trejo Tobias

P AR
Lic. Miguel Angel
Trejo Tobias 7{"

Dominio.

Cancelacién de Hipoteca. ITAVU-DG-DJSP-SE-04 C-PY

~ Solicitud de Tramite de

- ITAVU-DG-DJSP-SR-01
Regularizacion.
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Solicitud de Tramite de Escrituracién i Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

P085 Programa de Conduccion de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-01 Septiembre 2024

Subdireccién de
Escrituracion

Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Direccidn Juridica y y
Aprueba: . ) [ Septiembre 2024 0]
Seguridad Patrimonial

Expedir titulos de propiedad sobre predios objeto de diversos procesos de

regularizacién de la tenencia de la tierra, asi como los derivados de programas

Objetivo: s
institucionales, oferta de lotes o viviendas de las reservas territoriales del

Instituto.

Desde: Que recibe solicitud de escrituracion y requisitos para su analisis.

Alcance:
Hasta: Que entrega la escritura finalizada al beneficiario .

Areas de aplicacion

Delegacidn

Direccién de Administracién y Finanzas
Direccidn de Programas de Suelo y Vivienda

Direccidn Juridica y Seguridad Patrimonial

Politicas o Normas de Operacion

e La Delegacién procedera a aceptar la solicitud del beneficiario cuando se trate de predios
ubicados en colonias administradas por el ITAVU o de predios adquiridos en dreas de reserva
del Instituto en los diferentes programas.
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Politicas o normas de operacion

e La Coordinacién de Delegaciones determinara los municipios que corresponden a cada
una de las Delegaciones para proporcionar el tramite de Escrituracién.

e El beneficiario deberd cubrir el costo asignado para el predio objeto del tramite.

e la Direccién Juridica y Seguridad Patrimonial debera observar lo establecido en la Ley de
Catastro para el Estado de Tamaulipas, Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas y
Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio.

Terminologia

e Beneficiario.- Persona a quien se le emite el titulo de propiedad.
e Inscripcion.- Anotacion formal en el Instituto Registral y Catastral.
e Instrumento juridico.- Documento que acredita la propiedad a favor del beneficiario.

e Validacién.- Aprobacion que realiza el drea.



Solicitud de Tramite de Escrituracién

PO85 Programa de Conduccion de la Politica de

Num.

Tamaulipas

Vivienda

P
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Clave del
Procedimiento:

ITAVU-DG-DJSP-SE-01

Descripcidn narrativa

Actividad
Inicio

Recibe solicitud de escrituracion y
requisitos para su analisis

Envia solicitud a la Direccién de
Administracién y
Direccién de Suelo y Vivienda vy
Direccién Juridica y Seguridad
Patrimonial para su revisién

Recibe solicitud y procede con la ' _. . - L
N . . Direccién Administracién y
revision de los pagos realizados por  _,

¢ Finanzas

costo.

éSon Correctos los pagos?
Si: continua actividad 6

No: continua actividad 5

' Regresa a la Delegacion la solicitud

para complementar informacion.

Recibe solicitud y revisa las
referencias de
superficie, medidas y colindancias.

éReferencias correctos?
Si: continua actividad 9

No: continua actividad 8

Finanzas, |

Responsable

Delegacion

Delegacidn

. Direccién Administracién y

- Finanzas

Direccion de Administracion

"y Finanzas

. . ! Direccidn de Programas de
informacion de

Suelo y Vivienda

Direccién de Programas de

. Suelo y Vivienda

Fecha de

Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

Solicitud/
Documentos

Oficio / Correo
Electrénico

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio /correo

. Oficio, solicitud y

documentos

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio, solicitud y

documentos
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Descripcion narrativa

Actividad

Regresa a la Delegacién la solicitud
para complementar informacion.

Recibe solicitud y revisa la situacidn
juridica del predio.

Revisa la situacion juridica det predio.

éSituacion juridica es correcta?
Si: continua actividad 13

No: continua actividad 12

Regresa a la Delegacién la solicitud
para complementar informacion.

Elabora e imprime escritura del predio
correspondiente.

Recaba firma de escritura y se envia a
certificacion de Notario Piblico

Ratificacion las firmas de la escritura,
remitiendo a ITAVU

inscripcion.

Remite escritura ratificada al Instituto

Registral y Catastral para su inscripcion.

Realiza inscripcién de escritura y
notifica al Instituto.

Responsable

Direccién de Programas de
Suelo y Vivienda

Direccién Juridica y Seguridad
Patrimonial

Direccién Juridica y Seguridad
Patrimonial

Direccion Juridica y Seguridad

¢ Patrimonial

Direccion Juridica y Seguridad
Patrimonial

. Direccidn Juridica y Seguridad
. Patrimonial

Direccion Juridica y Seguridad

Patrimonial

Notario Publico

Recibe escritura ratificada para su - BiiscelontunidicaySegtuidsd

Patrimonial

Direccidn Juridica y Seguridad

Patrimonial

Instituto Registral y Catastral

Referencia

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio, solicitud y
documentos

Oficio, solicitud y

documentos

Escritura

Escritura

Certificacion

Oficio / Escritura

Oficio / Escritura

Certificado de

Inscripcion
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia

Recibe escritura y realiza anotaciones

19 en base de datos del Instituto y remite Direccién Juridica y Seguridad SRl
escritura a Coordinacién para su envio Patrimonial Vivienda/oficio
a Delegacion

Envia escritura a la Delegacién para su
20 entrega Coordinacion de Delegaciones  (yicio

21 Entrega la escritura finalizada al

. Delegacién .
beneficiario g Escritura

Fin
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Solicitud de Tramite de Escrituracion
P085 Programa de Conduccidn de la Politica de

Clave del
Procedimiento:

Vivienda

ITAVU-DG-DJSP-SE-01

Fecha de
Elaboracion:

Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Actividad

Referencia

Responsable

Delegacién

Delegacién

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Direccién de
Programas de
Suelo y Vivienda

Direccion Juridica y
Seguridad
Patrimonial.

o

Recibe solicitud de escrituracion y requisitos
para su analisis.

l

Envia solicitud para su revisidn

l

Recibe solicitud y procede con la revisién de

pagos

\  NO

Regresa
Delegacién

¢Pagos
correctos?

S|

-

Recibe solicitud y revisa referencias: superficie,

medidas y colindancias

l NO

Regresa
Delegacién

éReferencia
< rarrectac?

Recibe solicitud con la situacion juridica predio.

Solicitud/documentos

Oficio / Correo
electrénico

Oficio,
solicitud y
documentos

Solicitud y
documentos

Solicitud y
documentos

11
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Responsable

Direccion Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Direccidn Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Notario Publico

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

2 ITAVU

Actividad

Revisa la situacion juridica predio 8

NO|  Regresa
Delegacién b

¢éSituacién
Juridica
correcta?

S l

Elabora e imprime la escritura del predio

l

Recaba firma de escritura y se envia a
certificacion de Notario Publico

l

Ratificacidn escritura, remitiendo a ITAVU

Recibe escritura ratificada para su inscripcion

|

Referencia

Escritura

Escritura

Escritura

Certificacion

Certificacién

12




Responsable

Direccion

Juridicay

Seguridad
Patrimonial

Instituto
Registral
Catastral

Direccién

Juridicay

Seguridad
Patrimonial

Coordinacién
de
Delegaciones

Delegacion

Tamaulipas

2 ITAVU

Actividad

Remite escritura al instituto Registral y Catastral
para su inscripcién

Realiza inscripcion de escritura y notifica al
Instituto

|

Recibe escritura y realiza anotacién en base de
datos para remitir

l

Envia escritura a la Delegacidn para su entrega

Entrega la escritura al beneficiario

|

Fin

Referencia

Oficio

Certificado/oficio

Sistema/oficio

Oficio

Escritura

13
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Fecha de
Elaboracion:

Solicitud de Tramite de Escrituracidon

Clave del procedimiento:

PO85 Programa de Conduccién de la Politica de

ITAVU-DG-DJSP-SE-01 Septiembre 2024

Vivienda

Indicadores de Gestidn
Nombre del Indicador Método de Calculo

Escrituras entregadas en el Trimestre/Total de

Porcentaje de Escrituras Entregadas x100

escrituras recibidas.

Fecha de
Elaboracion:

Solicitud de Tramite de Escrituracién

Clave del procedimiento:

PO85 Programa de Conduccidn de la Politica

de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-01 Septiembre 2024

Unidad
administrativa

Medios de
Verificacion

Fecha de
término

Fecha de
inicio

Factorde Descripcion de la

Riesgo accion de control

responsable

Solicitar informes a la

Recepcidn
insuficiente Coordinacién de
de solicitudes = Delegaciones de los ) ., Reportes de
S Subdireccién
por las = tramites . =, 01/02/2024 20/12/2024 avances
. N . N Escrituracién .
diferentes recepcionados" para Trimestrales
Delegaciones = escrituracion de
del Instituto.  manera trimestral. |
Delegaciones |
g. Habilitar el Sistema |
con_Semas para realizar tramite ' Reportes de
inhabilitados | Subdireccién de |
) de escrituracion en ) - 01/02/2024 20/12/2024 avances
para realizar . Escrituracién ‘ .
L. las Delegaciones con Trimestrales
tramites de |

escrituracion.

mayor demanda.

14
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Solicitud de Tramite de Escrituracién - Fecha de
Clave de Procedimiento: -
PO85 Programa de Conduccién de la Politica de Elaboracién:
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-01 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion

aplicacion

| 80% de quejasy
Considerar las quejas y sugerencias
15 de Enero | sugerencias resueltas
Buzon de quejasy  recibidas en el ITAVU relativas a la
: al 15 de satisfactoriamente
sugerencias | atencion brindada y requisitos
| | Diciembre | respecto al total de quejas
| solicitados de informacion
' recibidas.

Tramite de Escrituracién —m Fecha de
Clave del procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccién de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-01 Septiembre 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

|
0 Nueva creacion Septiembre 2024
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Correccion de Titulo de Propiedad e T (e e el echa de

Elaboracion:

P085 Programa de Conduccién de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-02 Septiembre 2024

Subdireccion de 3.
Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Escrituracion

Direccidn Juridica y )
Aprueba: . 1 . Septiembre 2024 0
Seguridad Patrimonial

Corregir los datos asentados de manera errénea en un titulo de propiedad

Objetivo: ]
expedido por el ITAVU.

Desde: Que recibe solicitud y requisitos para iniciar el tramite de correccién de

Alcance: titulo de propiedad.

Hasta: Que entrega instrumento finalizado al beneficiario.

Areas de aplicacion

Delegacion

Direccidn de Programas de Suelo y Vivienda
Direccidn Juridica y Seguridad Patrimonial

Coordinacion de Delegaciones

Politicas o Normas de Operacion

e Procede a solicitud de beneficiario, solo en escrituras expedidas por el ITAVU al titular del
derecho de propiedad.

e LaCoordinacién de Delegaciones determinara los municipios que corresponden a cada una de
las Delegaciones para proporcionar el tramite a solicitud del interés.

e La correccién procede en lo que respecta la identificacion del predio, superficie, medidas y
colindancias.
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Terminologia

e Correccion.- Modificacidn que se efectiia a un documento emitido.
e Datos.- Informacion concreta sobre hechos o elementos.

¢ Titulo de propiedad.- Documento que ampara la propiedad a favor de un particular.

17
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Tamaulipas -
#mo el Estad -
Correccién de Titulo de Propiedad Clave del Fecha de
.. . Procedimiento: Elaboracion:
PO85 Programa de Conduccién de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-02 Septiembre 2024
Num. Actividad Responsable Referencia

. Inicio

Recibe solicitud y requisitos para
1 iniciar el tramite de correccion de
titulo de propiedad.

Delegacidn »
Solicitud/documentos

Envia solicitud y documentos a la

Direccion de Suelo y Vivienda o
2 Direcciéon Juridica y Seguridad ' Delegacién
Patrimonial seglin la correccidn
solicitada para su revisién.

Oficio / Correo
electrdénico

Revisa solicitud y requisitos para Direccién de

determinar si es procedente Ila Solicitud/document
- licitad Programas de Suelo y
correccion solicitada or )
3 . T : .p. Vivienda o Direccion ~ 0S
identificacion de predio, superficie, Jurldi S idad
. . . uridica y Seguri
medidas, colindancias o datos ) y. B
Patrimonial

asentados erréneamente

. Direccion de
' Programa Suelo y Solicitud/documentos !
4 Si: continua actividad 6 | visiendaleIDie ceiah

~ éPrecede la correccién?

Juridica y Seguridad
Patrimonial
Direccidn de
Programa Sueloy

No: continua actividad 5

Regresa solicitud y documentos a la

5 - Delegacion e informa motivos por 10 vjivienda o Direccién Oficio
que no puede concluir el tramite Juridica y Seguridad
Patrimonial



10

11

12

13

14

15
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Descripcion narrativa

Actividad

Recibe solicitud de correccion revisa la
situacion del predio

Elabora e imprime el documento de
correccion

Recaba firmas del documento de
correccion y envia a certificacidn y
ratificacién ante Notario Publico.

" Ratificacion y certificacion del

documento de correccion y devuelve al
Instituto

Remite correccion al Instituto Registral

. y Catastral para su inscripcion

Realiza inscripcion del documento de
correccion y notifica al Instituto

Recibe documento de correccién vy
realiza anotaciones en base de datos del
Instituto

Envia documento de correccién a

Coordinacion de Delegaciones para su
entrega a la Delegacion

Envia documento de correccion a la
Delegacién correspondiente para la
entrega al beneficiario

Entrega documento de correccién al
beneficiario

Fin

19

Responsable

Direccion Juridicay
Seguridad
Patrimonial

Direccion Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Direccidn Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Notario Publico

Direccidn Juridica y

': Seguridad

Patrimonial

Instituto Registral y
Catastral

Direccién Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Direccion Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Coordinacion de
Delegaciones

Delegacién

Referencia

Oficio / Correo

electrénico

Documento de

correccién

Oficio

Certificacion

- Oficio

Oficio

Certificado / Base
de datos

Oficio

Oficio



Correccion de Titulo de Propiedad

PO8S5 Programa de Conduccién de la Politica
de Vivienda

Tamaulipas &

P a

ITAVU

o

ITAVU-DG-DJSP-SE-02

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracian:

Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Responsable

Delegacion

Delegacion

Direccién de
Programas de Suelo
y Vivienda
Direccion Juridicay
Seguridad
Patrimonial

Direccién de
Programas de
Suelo y Vivienda O
Direccidn Juridica
v Seeuridad

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Direccién Jurfdica
y Seguridad
Patrimonial

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Actividad

Recibe solicitud y requisitos solicitados para iniciar
el trdmite de correccion

!

Envia solicitud a las areas para su revision

|

Revisa solicitud y requisitos para determinar su

Regresa
Delegacidon

procedencia

éProcede la
correccion?

Recibe solicitud de correccidn y revisa la situacion
del predio

Elabora e Imprime el documento de correccion |

v

Recaba firma de la correccién y envia a
certificacion y ratificacion Notario Publico

Referencia

- Solicitud/Documentos

— Oficio / Correo
electronico

Oficio— Solicitud
/Documentos

Oficio/correo
electrénico

- Documento de
correccion

- Oficio




Responsable

- gy

Actividad

Referencia

Notario Publico

Direccion Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Instituto Registral y
Catastral

Direccién Juridica
y Seguridad
Patrimonial

Direccion Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Coordinador de
Delegaciones

Delegacion

Ratificacion y certificacion del documento de
correccién

!

Remite al Instituto Registral y Catastral para su
inscripcion

Realiza la inscripcion del documento y notifica al
instituto

l

Recibe correccidn y realiza las anotaciones en la
base de datos del Instituto

l

Envia el documento de correccion ala
Coordinacion de Delegaciones para su envio a la
Delegacion

!

Envia documento de correccién a la Delegacidn
para la entrega al beneficiario

l

Entrega de la correccion al Beneficiario

Fin

-Certificacién

-Oficio

-Oficio

-Certificado / Base
de datos

-Oficio

-Oficio

21
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B 2 ITAVU

i 1 i Fecha de
Correccion de Titulo de Propiedad Clave del procedimientos

Elaboracion:

PO8S Programa de Conduccion de la Politica de
Vivienda {TAVU-DG-DJSP-SE-02 Septiembre 2024

Indicadares de Gestion
Nombre del indicador Meétodo de Calculo

| Correcciones de Titulos de Propiedad erEregadas
en el Trimestre/Total de Correcciones de Titulos de | x100
Propiedad recibidas. |

Porcentaje de Correccion de Titulos
de Propiedad Entregadas

Correccion de Titulo de Propiedad NS B Fecha de
Clave del procedimiento: i
» , Elaboracidn:
PO85 Programa de Conduccion de la Politica
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-02 Septiembre 2024
Administracion de Riesgos

Unidad
Factor de Descripcion de la o8 . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Solicitar informes

.Rece.pc.lon a la Coordinacion |
insuficiente | yo pelegaciones
de P
Solicitude E o2 tra;mtes Subdi i6n d Reportes deI
s " i L ubdireccidén de
e =g 01/02/2024 | 20/12/2024 | avances
por las | para correccidon Escrituracién .
. . Trimestrales
diferentes de titulos de
Delegaciones = Propiedad de
del Instituto, Manera |
_ trimestral. | .
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) Unidad .
Factor de Descripcion de la 2 e ) Fecha de Fecha de Medios de
. i administrativa o T e
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Delegaciones H'abllltar el
con sistemas | >istema para
|
: i realizar tramite
'nhab'“tal‘f'OS de eccion de  Subdireccion d | Reportes  de
corr ubdireccién de
para reafizar | = i 01/02/2024 | 20/12/2024  avances
tramites de titulos de Escrituracion .
iy . Trimestrales
correccion Propiedad en las
de titulos de | pelegaciones con

Propiedad mayor demanda.

Correccion de Titulo de Propiedad sy Fecha de
Clave de Procedimiento: r
PO85 Programa de Conduccién de la Politica de Elaboracion:
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-02 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion

aplicacion

| ' | 80% de quejasy |
Considerar las quejas y sugerencias |
15 de Enero | sugerencias resueltas

Buzdn de quejas y ' recibidas en el ITAVU relativas a la
| al15de | satisfactoriamente

sugerencias atencidn brindada y requisitos
Diciembre | respecto al total de quejas |

solicitados de informacién
recibidas.
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Tamaulipas | (%] ITAVU

Correccidn de Titulo de Propiedad o Fecha de
Clave del Procedimiento: =y
Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccion de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DISP-SE-02 Septiembre 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacién ' Septiembre 2024



N 2 ITAVU

Tamaulipas

Cancelacion de Reserva de Dominio - Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccién de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024

Subdireccion de
Escrituracion

Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Direccion Juridica y .
Aprueba: . . . Septiembre 2024 0
Seguridad Patrimonial

La cancelacién en un titulo de propiedad de la anotacion de reserva de dominio

Objetivo:
a favor de ITAVU.

Desde: Que recibe Solicitud y requisitos para iniciar el trdmite de cancelaciéon
de reserva de dominio.
Hasta: Que entrega el documento de cancelacidn al beneficiario

Areas de aplicacion

Delegacion

Direccién de Administracidn y Finanzas
Coordinacién de Delegaciones

Direccion Juridica y Seguridad Patrimonial

Politicas o Normas de Operacion

e La Coordinacion de Delegaciones determinard los municipios que corresponden a cada una
de las Delegaciones para proporcionar el tramite a solicitud del interesado.

e Solo procede si el titulo de propiedad ha sido expedido por el ITAVU y cuente con la reserva
de dominio a favor del Instituto.

e E| beneficiario deberd acreditar los requisitos de pago establecidos en el mismo.



Tamaulipas I : ITAVU

Terminologia

e Cancelacidn.- Liberacion de la propiedad.
e Reserva de dominio.- Que forma parte del patrimonio del Instituto.
o Titulo de propiedad.- Documento que ampara la propiedad a favor de un particular.
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B B - 2 ITAVU

Tamaulipas

id ini Cl del
Cancelacion de Reserva de Dominio . a(;'.e ‘e : Fecha de Elaboracién:
nto:
PO85 Programa de Conduccién de la Politica S
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024

Responsable Referencia

Inicio

Recibe Solicitud y requisitos para Delegacién
1 iniciar el tramite de cancelacién de Solicitud/Documentos
reserva de dominio.

Envia solicitud y documentos a la
2 Direccion de Administracion y Delegacién
Finanzas para revision de pagos.

Oficio / Correo
electrdnico

Revisa solicitud para validacién de : e
3 : " Administracién y Solicitud/Documentos

pagos respecto al costo )
Finanzas

i Documento correcto? , iy
B Direccion de

4 Sl: continua actividad 6 Administracién y Solicitud/Documentos

No: continua actividad 5 - Finanzas

Regresa solicitud y documentos a la

" . . , Direccion de
Delegacion e informacién y motivos

5 ) Administracion y Oficio

por los cuales no puede concluir el

= Finanzas

tramite.

Remite solicitud y documentos Direccién de Oficio/Solicitud/Docume
6 revisados a la Direccion Juridica y . Administraciény E

Seguridad Patrimonial. Finanzas ‘
7 Recibe solicitud de cancelaciéon de = _, ., .

Direccidn Juridica y Oficio

"reserva de dominio, revisa la

'S idad Patrimonial
situacion del predio. egurida
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Tamaulipas

2 ITAVU

Descripcion narrativa

Num Actividad Responsable Referencia
Elabora e Imprime el documento  pjreccién Juridica y Documento de

8 de cancelacion de reserva de geoyridad Patrimonial cancelacion
dominio
Recaba firmas del documentode .

9 cancelacién de reserva de Pireccionluridicay Documento de
dominio y envia a certificacién y Seguridad Patrimonial cancelacién
ratificacién ante Notario Publico.

Realiza ratificacion y certificacion

10  deldocumento de cancelacién de Notario Publico Certificacion
reserva de dominio y lo devuelve
al Instituto '

Remite cancelacion de reservade | - .
. . ) _ Direccion Juridica y o

11 dominio al Instituto Registral vy . , , Oficio

. — ' Seguridad Patrimonial
Catastral para su inscripcion
Realiza  inscripcion  de  la |nstituto Registral y o

12 cancelacién de reserva de (atastral Oficio

dominio y notifica al Instituto.
Recibe documento de
cancelacion de reserva de  pijreccién Juridicay Certificado / Base de

13 dominio inscrito y realiza las Seguridad Patrimonial Datos
anotaciones en base de datos del
Instituto.

Envia documento de cancelacion .

14 a la T de Direccion Juridicay Oficio
Delegaciones para su remisi6n a Seguridad Patrimonial
la Delegacidn
Envia Documento de cancelacion coordinacién de o

15 a la Delegacién para la entrega al Delegaciones Oficio
beneficiario

16 Entrega documento de pelegaciones

cancelacién al beneficiario.
Fin



. - A ITAVU

Tamaulipas

Cancelacién de Reserva de Dominio =i Fecha de
Clave del Procedimiento: 3
., " Elaboracion:
PO85 Programa de Conduccion de la Politica
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024
Diagrama de flujo
| Responsable Actividad Referencia
|
@ > Solicitud/
Delegacion Recibe solicitud y requisitos tramite de cancelacién Requisitos
de reserva de dominio
Delegacién 1 Oficio / Correo
Envia solicitud para su revisién
l electrénico/
Revisa solicitud para validacion de pagos respecto al solicitud y
L]
Direccidn de costo &) requisitos
Administracion l Regresa | @
y NO Delegacio
Finanzas
¢Es correcto el
pago?
Direccidn de S| l
Administracion y Oficio / Correo
i Remite solicitud y documentos a la Direccién Juridica y L.
Finanzas Seguridad Patrimonial electronico/
I solicitud y
Direccidn Juridica Recibe solicitud y revisa la situacidn del predio requisitos
y Seguridad l
i . Elabora e imprime el documentc de cancelacién de .,
Patrimonial reserva de dominio — Cancelacion

!
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Tamaulipas ol ITAVU
Direccidn l
Juridica y

Seguridad

Recaba firmas del documento de cancelacién y envia a

Patrimonial

Notario Publico

Notario

Realiza ratificacidn y certificacidn del documento
de cancelacién y lo devuelve al Instituto

l

Notario

Remite cancelacién al Instituto Registral vy
Catastral para su inscripcidon

Instituto
Registral y
Catastral

Direccidn
Juridica y
Seguridad
Patrimonial
Direccion
Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Coordinacién de
Delegaciones

Delegacion

|

Realiza inscripcion del documento y notifica al
Instituto

Recibe documento de cancelacidon vy
anotaciones en la base de datos del Instituto

l

Envia a la Coordinacion de Delegaciones para que
haga entrega del documento al beneficiario

1

Envia documento de cancelacidn a fa Delegacidn
para su entrega

realiza

Recibe y hace entrega del instrumento al beneficiario

Fin

Oficio

Certificacion

Oficio/ Certificacion

Oficio

Oficio

Cancelacién/ Base de
Datos

Oficio

Oficio
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Ta_maullipas /.;\ ITAVU

- -y

Cancelacion de Reserva de Dominio =i Fecha de
Clave del procedimiento:

Elaboracion:

P085 Programa de Conduccidn de la Politica de

Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

| cancelaciones de Reserva de Dominio entregadas
en el Trimestre/Total de Correcciones de Titulos de = x100
Propiedad recibidos.

Porcentaje de Cancelacion de
| Reserva de Dominio Entregadas

id ini Fecha de
Cancelacion de Reserva de Dominio AT e
Elaboracién:
PO85 Programa de Conduccidn de |a Politica
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024

Unidad _
Factor de Descripcion de la . . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Solicitar informes

| Recepcién a la Coordinacién
insuficiente Ide Delegaciones
de | de los tramites

licitudes "recepcionados" | Subdireccién de fepertes e
so
' N ) . 01/02/2024 | 20/12/2024 | avances
por las para Cancelacién Escrituracién )

. Trimestrales
diferentes de Reserva de |
Delegaciones | Dominio de |
del Instituto. | manera |

trimestral.
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Tamaulipas | [ ITAVU

P gy

Unidad
Factor de Descripcion de la =y . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

'Delegaciones Habilitar el
con sistemas Sistema para
inhabilitados | realizar tramite

i ey lacian e lisubdi 5n d Reportes de
ara realizar | de Cancelaciénde Subdireccion de
p' . . - 01/02/2024 | 20/12/2024  avances
tramites de Reserva de Escrituracion |

iy . | Trimestrales
Cancelacién  Dominio en las ‘

de Reserva Delegaciones con
|
de Dominio | mayor demanda.

Cancelacion de Reserva de Dominio Fecha de

Clave de Procedimiento:

Elaboracion:
PO85 Programa de Conduccién de la Politica de e

Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion

aplicacion

80% de qL_Jejas y
Considerar las quejas y sugerencias
' 15 de Enero | sugerencias resueltas

' Buzén de quejasy | recibidas en el ITAVU relativas a la
al 15 de satisfactoriamente

sugerencias atencion brindada y requisitos
Diciembre | respecto al total de quejas

solicitados de informacién |
| recibidas.
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e > ITAVU

Tamaulipas

Fecha de
Elaboracion:

Cancelacion de Reserva de Dominio

Clave del procedimiento:

PO85 Programa de Conduccion de la Politica de

Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-03 Septiembre 2024

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

|
0 Nueva creacién Septiembre 2024



Tamaulipas 7 ITAVU

-y

ié i Fecha de
Cancelacion de Hipoteca Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

PO8S Programa de Conduccidn de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024

Subdireccién de
Escrituracién

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Direccién Juridica y
Seguridad Patrimonial

Septiembre 2024 0

Aprueba:

Objetivo: Cancelar la hipoteca que afecta un titulo de propiedad gravado por el ITAVU.

Desde: Que recibe solicitud y requisitos, para iniciar el tramite de cancelacién

Alcance: de hipoteca.

Hasta: Que entrega del instrumento al beneficiario.

Areas de aplicacion

Delegacidn

Direccién de Administracién y Finanzas
Direccidn Juridica y Seguridad Patrimonial

Coordinacién de Delegaciones

Politicas o Normas de Operacion

e La Coordinacion de Delegaciones determinara los municipios que corresponden a cada una
de las Delegaciones para proporcionar el tramite debe realizarse a solicitud del interesado.

e Procede siempre que el titulo de propiedad haya sido gravado a favor de ITAVU.
Que cumpla con los requisitos de pago establecidos en el mismo.



Tamaulipas (=} TAVU

B =y

Terminologia

¢ Cancelacion.- Liberacién de la propiedad.

o Hipoteca.- Gravamen constituido sobre un bien inmueble, para garantizar el pago de una deuda.

o Titulo de propiedad.- documento que ampara la propiedad a favor de un particular.
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. 2 ITAVU

Tamaulipas

Clave del

Cancelacién de Hipoteca Fecha de Elaboracién:
Procedimiento:
P085 Programa de Conduccidn de la Politica
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024
Num Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recibe solicitud y requisitos, parainiciar Bielegacion Solicitud/Documentos

el tramite de cancelacion de hipoteca.

Envia solicitud y documentos a
2 Direccién de Administracién y Finanzas Delegacion
para revisién de pagos.

Oficio o Correo

Direccidon de

3 Recibe solicitud para revision v aqministracion y Solicitud/Documentos

validacién de pagos respecto al costo - Finanzas

Direccidn de

¢Procede cancelacion? .
Administracion y Solicitud/Documentos

4 Si: continua actividad 6
No: continua actividad 5 Finanzas

Regresa solicitud y documentos a Direccién de
5 Delegacién e informa los motivos por Administraciény Solicitud/Documentos
los cuales no puede concluir el trdmite. Finanzas

i ici Direccion de - .
Remite solicitud y documentos - g Oficio/solicitud/Docum
6 revisados a Direccién Juridica y Administraciony o
Seguridad Patrimonial Finanzas
Recibe solicitud de cancelacion de Direccién Juridica y Documento de

7 . . . . . . . . .,
hipoteca y revisa la situacion det predio Seguridad Patrimonial Cancelacion
y elabora el documento de cancelacién

" cancelacién de hipoteca Seguridad Patrimonial - Cancelacién



= -
Tamaulipas /:z\‘ ITAVU

Cancelacién de Hipoteca Clave del Fecha de
Procedimiento; Elaboracion:
PO8S Programa de Conduccidn de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04  Septiembre 2024
Nuam. Actividad Responsable Referencia
Recaba firmas del documento de
9 cancelacion de hipoteca y envia a Direccion Juridicay Documento de
certificacién y ratificacion ante Seguridad Patrimonial Cancelacidn
Notario Publico.
Realiza ratificacién y certificacién del
10 documento de cancelacion de Notario Publico Certificacién
hipoteca y la devuelve al Instituto
Remite cancelacion de hipoteca al . ., .
) . Direccion Juridica y -
11 Instituto Registral y Catastral para su ] . . Oficio
. .. Seguridad Patrimonial
inscripcion
12 Realiza inscripcidon de la cancelacion Instituto Registral y Oficio
de hipoteca y notifica al Instituto. Catastral
Recibe documento de cancelacién de L o
, ) . , . Direccion Juridica y Certificado o Base de
13 hipoteca inscritoy realiza anotaciones . ) .
) Seguridad Patrimonial Datos
en base de datos del Instituto.
y Envia .doc‘u’mento de cf":lncelacmn a | pireccién Juridica v —_—
Coordinacién de Delegaciones para su Seguridad Patrimonial
remisién a la Delegacion
. Envia dc.x,:umento de cancelacién ala CEOTAINEEIERGE prn
Delegacion para entrega al Delegaciones
beneficiario
16 Entrega del instrumento al Delegaciones
beneficiario.
Fin



& W
Tamaulipas | (=) ITAVU

=

Cancelacién de Hipoteca Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P085 Programa de Conduccién de la Politica de ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024
Vivienda
Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
Delegacion O—_—" I

Recibe solicitud requisitos para iniciar el tramite Solicitud/Documentos

de cancelacion de hipoteca

Delegacion l

Envia solicitud a la Direccion de Administracién -

L, Oficio o Correo
para revisién de pagos

h 4

Direccion de
Administracién Recibe solicitud para revision y validacién de
y Finanzas pagos @ Oficio o Correo
Regresa
NO Delegacién 1 )

éiProcede

Cancelacién?
Direccion de

Administracién

y Oficio/ Solicitud/
y Finanzas Remite solicitud y documento de cancelacidn

. . - s Documentos
Revisados a la Direccion Juridica
Direccién 'L
Juridicay Recibe solicitud de cancelacion de hipoteca y
Seauri . , > . o
gu |da'd revisa la situacién del predio Oficio
Patrimonial
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Tamaulipas

Responsable

Actividad

Referencia

Direccion Juridica
y Seguridad
patrimonial

Direccidn

Juridica y

Seguridad
patrimonial

Notario Publico

Direccion

Juridica y

Seguridad
Patrimonial

Instituto
Registral y
Catastral
Direccién
Juridica 'y
Seguridad
Direccién
Juridica y
Seguridad
Patrimonial

Coordinacién
de
Delegaciones

Delegacidn

Elabora e imprime documento de cancelacion de
hipoteca

I e

Recaba firmas del documento de cancelacion de
hipoteca v envia a Notario Publico

|

Realiza ratificacion y certificacion de firmas del
documento de cancelacion de hipoteca

!

Remite cancelacion de hipoteca al Instituto
Registral y Catastral para su inscripcidn

Realiza inscripcidn del documento de cancelacidon
v notifica al Instituto

v

Recibe documento de cancelacion y realiza las
anotaciones en base de datos del Instituto

!

Envia cancelacidn a Coordinacion de Delegaciones
para su remisién a la Delegacion

!

Envia documento de cancelacidn de hipoteca a
Delegacidn para su entrega al beneficiario

Y

Hace entrega de la cancelacidn al beneficiario

Fin

Documento de
Cancelacion

Documento de
cancelacion

Certificacion

Oficio

Oficio

Documento de

cancelacidn/Base de
datos

Oficio

Oficio
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B 2 ITAVU

Tamaulipas

Cancelacién de Hipoteca . Fecha de
Clave del procedimiento: .
» L. Elaboracion:
PO85 Programa de Conduccion de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

| Cancelacion de Hipoteca entregadas en el

Porcentaje de Cancelaciones de
. J Trimestre/Total de Cancelacién de Hipoteca x100
Hipotecas Entregadas =
recibidas.

io i Fecha de
Cancelacion de Hipoteca Clave del procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccién de la Politica
de Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024

Administracion de Riesgos

Unidad
Factor de Descripcion de la ol _ Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Solicitar informes ‘

Recepcion L,
. - a la Coordinacion |
insuficiente , |
L de Delegaciones |
. de los tramites ) . Reportes de
solicitudes : , . Subdireccion de
recepcionados ) o 01/02/2024 | 20/12/2024 | avances
por las . Escrituracion .
) para Cancelacién | Trimestrales
diferentes .
. de Hipoteca de |
Delegaciones
] manera |
del Instituto. )
trimestral. | |
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N - 2 ITAVU

Tamaulipas

Unidad
Factor de Descripcion de la Nl . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

. Habilitar el
Delegaciones : __
. _ Sistema para
con sistemas i ) " q
. . realizar . ., eportes e
inhabilitados ., Subdireccion de P I
Cancelacién de 01/02/2024  20/12/2024 @ avances |

para realizar:
o Hipoteca en las
Cancelacién

) . Delegaciones con
de Hipoteca !
mayor demanda. |

| Escrituracion .
Trimestrales

Cancelacion de Hipoteca Fecha de

Clave de Procedimiento:

PO85 Programa de Conduccién de la Politica de Elaboracién:

Vivienda ITAVU-DG-DISP-SE-04 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion

aplicacién

| 80% de quejas y_
Considerar las quejas y sugerencias
| 15 de Enero | sugerencias resueltas

recibidas en el ITAVU relativas a la
‘ al 15 de satisfactoriamente

sugerencias atencién brindada y requisitos

Buzdn de quejas y

Diciembre | respecto al total de quejas

solicitados de informacién
recibidas. |
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Tamaulipas | [ ITAVU

io i Fecha de
Cancelacion de Hipoteca Clave del procedimiento:

. . Elaboracion:
P085 Programa de Conduccion de la Politica de

Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SE-04 Septiembre 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacidn Septiembre 2024



D we 2 ITAVU

Tamaulipas :

Ami izacid Fecha de
Tramite de Regularizacion Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccidn de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SR-01 Septiembre 2024

Subdireccién de
Regularizacion

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Direccidn Juridica y
Seguridad Patrimonial

Septiembre 2024 0

Aprueba:

Contribuir a mejorar la calidad de vida en las ciudades a través del apoyo a las

Objetivo: . )
familias tamaulipecas.

Desde: Que recibe solicitud de regularizacion por escrito del interesado en
Alcance: Delegacién o en oficinas centrales.

Hasta: Que la Delegacion informa al ciudadano de la conclusién del tramite.

Areas de aplicacion

Delegacion

Oficinas centrales
Direccidn Juridica y Seguridad Patrimonial

Direccién de Programas de Suelo y Vivienda

Politicas o Normas de Operacion

e Procede solo para asentamientos localizados en area habitacional dentro del Plan Director
Urbano del municipio al que corresponda.

e Deberd tratarse de asentamientos consolidados que no se localicen en zonas de riesgo.

e la solicitud la presentaran los posesionarios, propietarios afectados, autoridades
municipales o estatales, presentadas a través de las distintas Delegaciones del Instituto o en
oficinas centrales.



_
Tamaulipas | (=] ITAVU

Terminologia

e Antecedente de propiedad.- Documento que acredita la titularidad de un predio.

e Asentamiento humano irregular: Nucleos de poblacion ubicados en dreas o predios
fraccionados o subdivididos, constituidos de manera irregular, no respetando las leyes y
normas aplicables correspondientes.

o Factibilidad.- Opinién técnica emitida por las autoridades que determinan la procedencia del
trémite de regularizacion.
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Tamaulipas &
1o dwl Estado P
Tramite de Regularizacion Clave del Fecha de
P dimiento: Elaboracion:
PO85 Programa de Conduccion de la Politica de i e ey
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SR-01 Septiembre 2024
Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Recibe solicitud de regularizaciéon por ., -
Delegacién/Oficinas

1 escrito del interesado en Delegacién o en Solicitud
. Centrales
oficinas centrales.
Envia solicitud de regularizaciéon a . -
. L e ) Delegacion/Oficinas L
2 Direccion Juridica y Seguridad Oficio
, . Centrales
Patrimonial.
Revisa solicitud con la que inicia la
3 investigacién del asentamiento para Direccidn Juridicay Oficio
determinar si cumple con los requisitos Seguridad Patrimonial
que la normatividad vigente seiala.
éCumple con los requisitos?
3 . - Direccidn Juridica e
4 Si: continua actividad 6 . . y . Oficio
Seguridad Patrimonial
No: continua actividad 5
Realiza respuesta a la Delegaciéon informa .. e
. Direccidn Juridica y o
5 los motivos por los cuales no puede . ) . Oficio
) R . : Seguridad Patrimonial
concluir el tramite y notifica al ciudadano.
Integra expediente y solicita las
factibilidades y dictdmenes ante las .
¢  dependencias municipales de agua Direccionluridicay Oficio
potable y alcantarillado, Desarrollo Seguridad Patrimonial
Urbano, proteccién civil y la Comisidn
Federal de Electricidad.
éSon positivas las respuestas?
. . . Direccion Juridica .
7 Si: realiza la actividad 9 i Oficio

Seguridad Patrimonial
No: realiza la actividad 8
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Lo

Descripcidon narrativa

Actividad Responsable Referencia

Realiza respuesta a la Delegacién
8 informando los motivos por los cuales no Direccién Juridica y Oficio
puede concluir el tramite y notifica al Seguridad Patrimonial

ciudadano.

Solicita trabajos cartograficos para revisar
afectaciones por derechos de via de tren,
9 torres de alta tension, pozos o ductos de Direccidn Juridica y Oficio
Pemex, escurrimientos naturales, rios, Seguridad Patrimonial
zona federal de playa o sistemas

lagunarios, carreteras federales.

Elabora  trabajos  cartogréficos Direccién de Programas
10 I g Y g Planos

determina existencia de afectaciones. de Suelo y Vivienda

éExisten afectaciones?

Direccién de Programas
11  Si: continua actividad 12 L & Planos
de Suelo y Vivienda

No: continua actividad 13

Realiza delimitacion de las zonas
12 afectadas y se dejan a salvo los derechos
de los mismos.

Direccion de Programas
de Suelo y Vivienda

Plano

Envia trabajos cartograficos (plano vy
Censo) a la Direccidn Juridica y Seguridad Direccién de Programas

13 . ) . g ‘y g et e” 5 Oficio/Planos
Patrimonial para  continuar con de Sueloy Vivienda

integracion del expediente.

Determina que instrumento juridico que

aplicard (contrato  de mandato,

compraventa, donacidn, expropiacion, Direccion Juridicay Instrumento
dacion en pago, convenio judicial) para Seguridad Patrimonial juridico
llevar a cabo la regularizacion del .

asentamiento.



n 2 ITAVU

Tamauipas

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
15 Elabora  instrumento  para  su Direccion Juridicay Instrumento
inscripcién. Seguridad Patrimonial juridico
Remite instrumento al Instituto . > o
. Direccidn Juridica y Instrumento
16 Registral y Catastral para su . . . C
Seguridad Patrimonial juridico

inscripcion.
Solicita autorizacion del plano de la
colonia en el Ayuntamiento del Direccidn Juridicay

municipio donde se localice el Seguridad Patrimonial
asentamiento a regularizar.

Oficio

Solicita  asignacion de  claves
18 catastrales a cada uno de los lotes que Direccidn Juridica y Oficio
. . ra . . . 1
_integran la colonia una vez estd Seguridad Patrimonial

autorizado el plano.

. Genera inscripcién del plano en el
19 Sistema Estatal de Planeacién e Direccion Juridicay Oficio
Informacién  Geografica para el Seguridad Patrimonial

Desarrollo Urbano.

Solicita captura en el sistema del

nombre de la colonia regularizada, asi . ., L
Direccién Juridica y

20 como las superficies, medidas vy . : . Oficio
) . . Seguridad Patrimonial.
colindancias de los predios
resultantes.
Elabora descripcion de los lotes para la Sistema/

21 realizacion de la escritura de Direccién de Programas de o
lotificacién y la envia a la Direccidon Sueloy Vivienda. descripcion de
Juridica y Seguridad Patrimonial lotes
Envia a la Direccién Juridica vy Sistema/

Seguridad Patrimonial la descripcién Direccién de Programas de

de los lotes para la realizacién de la Suelo y Vivienda. - descripcidn de

escritura de lotificacion y lotes
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ITAVU

Descripcion narrativa

Actividad

Elabora escritura de lotificacion de la
colonia  regularizada con
descripcion.

Recaba firmas de la escritura de
lotificacidn y se envia a certificacion y
ratificacion de Notario Publico.

Realiza certificacion y ratificacion de la
escritura de lotificacién y la devuelve

- al Instituto

Envia para su inscripcion al Instituto
Registral y Catastral del Estado

Realiza inscripcion de la escritura de

lotificacién y la devuelve al Instituto

. Recibe escritura inscrita y distribuye a

las dreas del Instituto informando la
conclusién del procedimiento y solicita
a la Delegacidn informe al solicitante

. Informa al ciudadano de la conclusion

del tramite.

" Fin

Responsable

Direccion Juridica y
Seguridad Patrimonial

Direccién Juridica y
Seguridad Patrimonial

Notario Publico

Direccion Juridica y
Seguridad Patrimonial

instituto Registral y
Catastral

Direccidn Juridica y
Seguridad Patrimonial

Delegacion

Referencia

Escritura de
lotificacién

Escritura de
lotificacién

Certificacién

: Oficio

Certificado de
registracién

Oficio

/instrumento
juridico de
regularizacién,
plano y escritura
de lotificacion



Tamaulipes

Tramite de Regularizacion

P085 Programa de Conduccion de la Politica de

2 ITAVU

bve del Procedimiento:

ITAVU/DG/DISP/SR/01 Septiembre 2024

icha de Elaboracion:

Vivienda
Responsable Actividad Referencia
@ | Inicio I
e SR i
elegacion . . o i
- = Recibe solicitud de regularizacién Solicitud
Oficinas centrales
v
Delegacién/ Envia solicitud para su revisién
Oficinas centrales ¢ Oficio
Direccién i TieBul o acitn d ) | .
Juridica y Revisa solicitu mvestlgauon_e asentamiento. Q Oficio
Seguridad Informaa | p @
Patrimonial Delegacidn
Direccién &Cu,"fple
e = requisitos?
Juridicay
Seguridad
Direccion Integra expedlent.e y solicita factibilidades y Oficio
s dictdmenes
Juridicay
Seguridad * No
Patrimonial
Direccidn éla
Juridica y respuesta es
Seguridad positiva?
Patrimonial
Direccidn v Oficio
Juridicay Solicita trabajos cartograficos sobre afectaciones
Seguridad ¢
Patrimonial
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Responsable

Direccidn de
Programas
de Sueloy

Direccidén de
Programas de
Sueloy
Vivienda

Direccién de
Programas de
Sueloy
Vivienda

Direccién de
Programas
de Sueloy

Vivienda

Direccién

Juridica 'y

Seguridad
Patrimonial

Direccion

Juridicay

Seguridad
Patrimonial

Direccion

Juridicay

Seguridad
Patrimonial

7 ITAVU

Actividad

Elabora trabajos cartograficos determinando
afectaciones

¢Existen
afectaciones?

s

£l
No—»@

Realiza delimitacién de zonas afectadas

Olnd

Envia trabajos cartogréficos para la integracién
de expediente

l

Determina Instrumento juridico que aplicara

v

Elabora instrumento de regularizacién

v

Remite instrumento de regularizacién al IRyC

v

Solicita autorizacion del plano de la colonia al
Avuntamiento

v

Referencia

Planos

Plano

Oficio/Plano

Instrument
o juridico

Instrumento
/Oficio

Oficio
/plano
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Responsable

Actividad

Referencia

Direccién

Juridica y

Seguridad
Patrimonial

Direccion

Juridica 'y

Seguridad
Patrimonial

Direccién de
Programas de
Sueloy
Vivienda

Direccién

Juridica y

Seguridad
Patrimonial

Direccién

Juridicay

Seguridad
Patrimonial

Notario
Publico

Solicita asignacién de claves catastrales al plano
de lotificacion

v

inscribe plano en Sistema

1

Solicita alta de colonia regularizada en sistema

)

Elabora descripcidn de lotes J

A4

Elabora escritura de lotificacién del plano

autoi'izado l_,]

Recaba firmas en escritura de lotificacion

!

Envia certificacion y ratificacion a Notario
Publico

'

Realiza certificacién y ratificacion de la
escritura de lotificacion

!

Oficio

Oficio

Oficio

Sistema/descripcion
de lotes

Escritura de lotificacion

Escritura de lotificacion

Certificacio
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Responsable

Notario
Pudblico

Instituto
Registral y
Catastral del
Estado

Direccidn

Juridica'y

Seguridad
Patrimonial

Delegacidn

Actividad

Envia escritura de lotificacion para su inscripcion al
Instituto Registral y Catastral

l

Realiza inscripcion de la escritura de lotificacion y
la devuelve al Instituto

Informa a las areas del Instituto de la conclusion del
procedimiento y solicita a la delegacion informar al
solicitante

l

Informa al ciudadano de la conclusion del tramite

!

Fin

Referencia

Oficio

Certificado de Registracién

Oficio, instrumento
juridico de
regularizacion, planoy
escritura de lotificacion
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i s
Tam:aql!pas ")
rd . . .z F h de
Tramite de Regularizacién Clave del procedimiento: echa o
Elaboracion:
P085 Programa de Conduccion de la Politica de
Vivienda ITAVU/DG/DJSP/SR/01 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de acciones de mejora ; . ; i
) . Acciones de mejora regulatoria realizadas |
regulatoria a procesos, tramites y x100 ‘

Acciones de mejora regulatoria comprometidas

| servicios
Ami i id Fecha de
Tramite de Regularizacion Clave del procedimiento: i
, i Elaboracidn:
P0O85 Programa de Conduccién de la Politica
de Vivienda ITAVU/DG/DJSP/SR/01 Septiembre 2024
Administracion de Riesgos

Unidad
Factorde Descripcion de la oy ) Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Analisis de
Procesos de las

d denci Participacion
ependencias
| ; J en la Agenda

entidades )
| Regulatoria.
Procesos, . »
.. Direccidn de
tramites y Programa de ] . 15 de .
" ) Mejora de la 8de abril . Participacion
servicios Trabajo de . = diciembre
) . Gestion Publica en el Programa
complejos | Modernizacién vy
) Estatal de
' Mejora de la .
iy Mejora
| Gestion )
Regulatoria.
Gubernamental
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Ami i i Fecha de
Tramite de Regularizacion Clave del procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccion de la Politica de
ITAVU/DG/DISP/SR/01 Septiembre 2024

Vivienda
Calidad del procedimiento
3 Sy Periodo de
Mecanismo Descripcion s Meta
aplicacion
Encuesta de Herramienta que sirve para medir
satisfaccién de ué tan satisfechos estan los . . .
o . q' . . Trimestral  75% de satisfaccién
Tramites y ciudadanos y el nivel de calidad del | |
Servicios tramite o servicio. J; |
Tramite de Regularizacién T Fecha de
Clave del procedimiento:

Elaboracion:

PO85 Programa de Conduccidn de la Politica de
Vivienda ITAVU-DG-DJSP-SR-01 Septiembre 2024

Control de cambios

Fecha del cambio

No. de cambio Descripcidn del cambio

0 Nueva creacién Septiembre 2024
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Presupuesto

Activo

Antecedente de
propiedad
Aplicaciones

Ofimaticas

Asentamiento
humano irregular

Beneficiario

Buzén

Cancelacién

Cedula de Evaluacion

Cesion de derechos

Comprobacién

7 ITAVU

Glosario de términos

Presupuesto de Egresos del Instituto para el ejercicio fiscal correspondiente.

Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en
liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la
empresa y no se destinan a la venta.

Documento que acredita ser el titular de un predio o superficie.

Conjunto de programas y aplicaciones cuyo objetivo fundamental es la automatizacion
de las labores de oficina a través del empleo de avanzadas tecnologias con |a finalidad
de facilitar las tareas al usuario final.

Nucleos de poblacidon ubicados en dreas o predios fraccionados o subdivididos,
constituidos de manera irregular, no respetando las leyes y normas aplicables
correspondientes.

Persona a quien se le emite el titulo de propiedad.

Contenedor en el cual los servidores publicos del ITAVU pueden depositar sus quejas y
denuncias, ya sean por una situacion en particular o en contra de otro servidor
publico.

Liberacion de la propiedad.

Formato utilizado para la seleccién de los procesos prioritarios, a través de distintos
cuestionamientos se califican los procesos y facilita la toma de decision sobre cual
seleccionar debido al impacto.

Acto de transferencia por el cual una de las partes, titular de un derecho o un bien, lo
transfiere a otra persona para que esta lo ejerza a nombre propio.

Tener la seguridad de una suposicion, un dato o un resultado mediante la
demostracién de pruebas que los acreditan como ciertos.
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CONAC Consejo Nacional de Amortizacion Contable.
Correccion Modificacidn que se efecttia a un documento emitido.
Datos Informacién concreta sobre hechos o elementos.
Delegacion Representacion administrativa del Instituto Tamaulipeco de Vivienda y Urbanismo

(ITAVU) en los municipios del estado de Tamaulipas.

Delegacién Representacion administrativa del Instituto Tamaulipeco de Vivienda y Urbanismo
(ITAVU) en los municipios del estado de Tamaulipas.

Despliegue Publicacién de la versidn estable de la actualizacion.
Expediente Serie de documentos que se integran entre si con un fin determinado.
Factibilidad Opinidn técnica emitida por las autoridades que determinan la procedencia del

tramite de regularizacion.

Hipoteca Gravamen constituido sobre un bien inmueble, para garantizar el pago de una deuda.
Hoja de Calculo Un Documento con celdas en donde la informacidn es susceptible a edicidn y calculo.
Incidencia Una interrupcion no planificada de un servicio de Tl o una reduccidn de la calidad de

un servicio de Tl.
Informacién publica  Es toda aguella que se genera con motivo del ejercicio de la funcién publica.
Inscripcion Anotacidn formal en el Instituto Registral y Catastral.
Instrumento juridico  Documento que acredita la propiedad a favor del beneficiario.

Mantenimiento Es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o instalaciones, es
correctivo la forma mas bésica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y
corregirlos o repararlos.

Mantenimiento Es el destinado a la conservacion del mobiliario, equipos o instalaciones mediante la

preventivo realizacién de revisién y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad.

Mesa de Ayuda Sistema informatico desarrollado para administrar y dar seguimiento en el trayecto de

la resolucién de incidencias en los servicios de TI.
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NEC
PDF
Plataforma ITAVU

Plataforma Nacional
de Transparencia
(PNT)

Procesos Prioritarios

Programa
Institucional de Suelo
y Vivienda

Programacion

PTCI

Queja

Recursos financieros

Reintegro

Reporte

Reporte Interactivo

Resguardo

2 ITAVU

Normas de Equipo de Cémputo.
Documento estdndar electronico listo para imprimirse
Sistema centralizado de aplicaciones de ITAVU

Sistema electrdnico, a través del cual se realizan y registran las solicitudes de acceso a
la informacion publica

Son los procesos que por la naturaleza del Instituto o del drea en especifico tienen una
relevancia o impacto mayor a otros procesos que se lleven a cabo.

Son los programas presupuestarios cuya categoria programdtica que permite
organizar, en forma representativa, y homogénea, las asignaciones de recursos de los
programas previstos en el presupuesto de egresos del estado.

Proceso donde se codifica el software para su desarrollo

Programa de Trabajo de Control Interno.- Formato homologado en el Gobierno del
Estado para presentar las actividades que se deberdn cumplir durante el afio para
fortalecer el control interno institucional.

Reclamacidn o protesta que hace un servidor publico por su inconformidad ante una
situacidn en especifico o persona

Conjunto de elementos en efectivo o activo, disponibles para resotver una necesidad o
llevar a cabo un proyecto.

Devolver una cantidad de dinero que se debe, a la cuenta bancaria que el Instituto
destine para esto.

Documento electrénico con resultados provistos de un criterio de seleccién sobre una
base de datos.

Este es un reporte en donde la informacidén que muestra se genera al momento de
verlo; es decir no tiene datos estaticos guardados.

Es un documento creado para asignar un activo fijo bajo el cuidado y responsabilidad
de un trabajador, pudiéndose asignar mas de un articulo dentro del mismo resguardo.
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Resguardo

Servicios basicos

Servidor
SIMIR

Sistema de vivienda

SLA

Software

Software de Sistema

SPEI

Tarjeta de
autorizacion

TIC

Ticket

Titular del lote

Titulo de propiedad

Turnar

A ITAVU

Es un documento creado para asignar un activo fijo bajo el cuidado y responsabilidad
de un trabajador, pudiéndose asignar mas de un articulo dentro del mismo resguardo.

Obras de infraestructura municipal necesarias para una vida saludable, tales como
abastecimiento de agua potable, alumbrado plblico, red de distribucién de energia
eléctrica y sistema de alcantarillado de aguas residuales.

Equipo de computo dedicado donde se alojan las bases de datos o sistemas en la red.
Sistema de Monitoreo de Indicadores para Resultados.

Herramienta de informacién tecnolégica utilizada de forma interna para llevar a cabo
el control de los programas llevados a cabo en el ITAVU.

Acuerdo de nivel de servicio el cual determina las responsabilidades de las partes
involucradas en los servicios de Tl, en ella se establece la criticidad, nivel de urgencia y
el tiempo de resolucién de la incidencia.

Programa Informatico utilizado en los equipos de cdmputo.

Serie de programas o sistema informatico que permite interactuar con el sistema
operativo.

Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios.

Documento oficial que contiene los datos del solicitante que cumplié con los
requisitos establecidos y es firmado por el director general para su autorizacion.

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y
medios; que permiten el procesamiento, almacenamiento, y transmision de
informacion.

Registro del trabajo del servicio de soporte de Tl al cual se le asigna un ID o folio.

Persona que tiene la posesion legal y oficial de un bien inmueble mediante un titulo de
propiedad.

Documento que ampara la propiedad a favor de un particular.

Pasar el oficio a el drea correspondiente mediante una hoja de turno con nimero
consecutivo y los datos del documento, asi como una breve descripcién del asunto.
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Unidad de
Transparencia

Update

Validacion

Viatico

Vulnerabilidad

Tamaulipas

2 ITAVU

Unidad administrativa a cargo de atender las solicitudes de informacidn publica.

Se refiere al proceso de actualizacidn de software ejecutado ya sea en los servidores o
los equipos de cémputo de los usuarios.

Aprobacién que realiza el area

Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
funcionario, para realizar un viaje.

Fallo encontrado en el sistema que compromete la seguridad de la informacién de los
sistemas.
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Anexos

Anexo 1. Formato de solicitud de Tramite de escrituracion
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Anexo 2. Formato de Correccion de titulo de propiedad
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Anexo 3. Formato de Cancelacién de reserva de Dominio
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Anexo 4. Formato de Cancelacién de Hipoteca
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Anexo 5. Formato de solicitud de factibilidades para el trdmite de Regularizaciénlacién
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