SEDATU 3 FONHAPO
/ 5I I. h.l |.':\I:| alil ! l Iﬁ 0 ,'.','.,".',' II.-.I'T..T_

HAAREL i ’
TIRAITONTAL ¥ UEAARG

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE
HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION

PROGRAMA “APOYO A LA VIVIENDA”

EJERCICIO FISCAL 2017

MARZO 2017

|r|-\.||“'||'| il i p M |' “ | "|1|_'_\|_u|.'| I l.l.k.ll“ll. I ';l Il‘].lllll".‘."llll.“l i h’ll'\ll.ll_ 1 Aibdih
Tel. (55) 54 24 &7 (K wwvd lonhspo.gobans






SEDATU | FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

................

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA "Pﬂ FOMMAPO

INDICE

Subsacuania”
2. Procedimiento "Publicacion de las Reqglas de Operacitn del Programa de Apovo a la

Dal‘agacmnaa Eatatataa da la EEDATU'

4. Procedimiento "Elaboracion de Convenios de Colaboracion con las 32 Delegaciones
Estatales de |la SEDATL"

8. F"rﬂﬂﬂdlfﬂlﬂﬂtﬂ “Aplicacion y Comprobacion de Gastos de Operacion para |as
st u

12. Procedimiento "Generacitn del Padron de las v los Beneficiarios"
13, Procadimiento "Sequimiento de Avances Fisico / Financleros”

‘ Mﬂmf&%mwﬂnmjﬁ_ﬁmﬂmgmmmmﬂm Aaumaﬁ
Juridicos”

18. Procedimiento "Sustitucion de Beneficiarias(os)”
17. Procedimiento "Reintegro de recursos’

18. Procadimiente *Cierme del Ejarcicio”
Wil Formatos v formularios

W, Diagramas da Flujo
IX. Anexos

Elabord pord Rivisd visd Walidd

Elaborade Ene' 2017

Lic. alorena | CP Amella Alejandra | Lo Norma Apgdlica Dmar ﬁ‘;uu: lio Dix Autarizado Mia'2017
L ________'C_I.'I!'I!‘!-II_ Volaico Arjlallo Orticlogn Api Bation Orun

ki Pagina 1 de 116



SEDATL FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACIGN DEL PROGRAMA DE APOYO A LAVIVIENDA g, TONTIATO

I. Antecedentes

Atendiendo el articulo 77 de la Ley de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria y con la
finalidad de garantizar que la aplicacién de los recursos publicos se realice con eficiencia,

eficacia, economia, honradez y transparencia se emite el presente Manual de Operacién 2017
como complemento a las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017,
publicadas en el Diario Oficlal de la Federacién el 30 de Diclembre de 2016,

En al marco del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, del Programa Nacional de Vivienda
2014-2018, dal Programa Nacional de Infraestructura 2014-2018 y de las Reglas de Operacion
del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017, corresponde al Fideicomiso Fondo Nacional de
Habitaclones Populares instrumentar y operar @l Programa de Apoyo a la Vivienda en
coordinacion con los gobiernos locales v la sociedad civil mismo que surge a partir del ejercicio
fiscal de 2016 derivado de la fusion de los Programas Vivienda Digna y Vivienda Rural que
opararon como lales a cargo del FONHAPO hasta el ejerciclo fiscal 2015.

En el presente Manual de Operacién se muastran de forma clara y sencilla las actividades que
deben realizar las inslancias participantes involucradas en el Programa, como se
interrelacionan dichas actividades para gue se desarrollen cada uno de los procedimientos,
los tiempos de ejecucién a travas de los formatos necesarios, con la finalidad de eficientar y
transparentar la aplicacién de los recursos federales en estricto apego a la normatividad
vigente,

El Manual también contribuye a esquematizar la forma en la cual |a Diraccién de Promocion y
Operacién del Fideicomiso Fondo ha venido trabajando desde inicios de la presenie
administracion en la operacion de los programas de subsidios, describlendo las funciones y

responsabllidades de los servidores publicos invelucrados en la planeacion y operacion del
Programa de Apoyo a la Vivienda en ausencia de un Manual Especifico de Organizacidn del

FOMNHARPO debidamente actualizado.

il. Objetivo

Hacer mas eficienta y transparente la aplicacidon de los recursos federales asignados al
Programa de Apoyo a la Vivienda 2017 en concordancia con lo establecido en las Reglas de
Operacion 2017,

Apoyar a las Instancias Participantes en el desarrollo de cada uno de las actividades que se
deben realizar para el cumplimiento de los objelives del Programa,

Proporcionar los elementos necesarios para |la adecuada ejecucion de los procesos
administrativos, técnicos y operativos a los que deben apegarse las instancias participantes,
sefialadas en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017, para el
otorgamiento de subsidios federales para |a realizacion de una accion de vivienda.
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. Marco Legal

Disposiciones Constitucionalas

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.OF. 05-11-1917 vy sus reformas.

Leyes

» Loy Federal de Entidades Paraestatales, D.O.F. 14-V-1086 y sus reformas.
Lay de Planeacién, D.O.F. 05-1-1983, y sus reformas.

= Leyde Vivienda, D.O.F, 27-VI-20086, y sus reformas.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F. 04-1-2000, y sus
Reformas.

¢ Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios Del Sector Plblico, D.O.F. 04-1-2000, y
sus reformas.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, D.O.F. 31-X11-1982, y sus
refarmas.

* Ley Federal da Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F, 13-
N-2002, y sus reformas,

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F, 30-111-2006, y sus
reformas.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 28-X11-1976, y sus reformas
Ley Fadaral de Procedimientos Administrativos, D.O.F. 04-V|1-1994, y sus reformas.
Ley de Impuestos Sobre la Renta D.O.F. 11-X11-2013, y sus reformas.

Ley de Impuesto al Valor Agregado D.O.F. 29-XII-1978, y sus reformas.

Codigos
« Codigo Fiscal de la Federacidn D.OF. 31-X11-1981, y sus reformas.

Reglamentos

= Reglamento del Registro Pablico de |la Propiedad Faderal, D.OF 04-X-1999, y sus
reformas,

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién, D.OF. 15-111-1899, y
sus reformas,

= Reglamento de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.OF,
28-VII-2010, y sus reformas.

« Reglamento de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, D.O.F. 11-VI-2003, vy sus reformas.

« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidag Hacendaria D.O.F. 28-
VI-2006, v s§s reformas y adiciones,
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= Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 26-1-1990, y sus
reformas.

Decretos

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2017, D.OQ.F.
30-X1-2017.

« Decreto que establece las medidas para el uso eficlente, transparents v eficaz de los
recursos publicos v las acciones de disciplina presupuestaria en al ejercicio del gasto
publico, asl como para la modernizacion de la Administracion Puablica Federal, D.O.F. 10-
X11-2012,

=« Decreto por el gua se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.OQ.F, 20-V-
2013,

= Decreto por el que se Abroga la Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica
Gubernameantal y se Expide la Ley Federal de Acceso a la Informacién Pablica D.OF. 08-
V-2016.

Acuordos

« Acuerdo por el gue se Autoriza la Creacion Del Fideicomise Fondo Nacional de
Habitaciones Populares, D.O.F, 02-1V-1981, y sus reformas y convenios modificatorios.

= Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Apoyo a la Vivienda,
para el Ejercicio Fiscal 2017.

=« Acuerdo por el que se axpide al Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 09-VIII-2010, y
sus reformas.

« Acuerdo por el que s expide el Manual de Administracién General en Materia de Obras
Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F, 08-VIII-2010, y sus reformas.

= Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales denominadas Comision
Nacional de Vivienda, Comision para la Regularizacion de |a Tenencla de la Tierra y el
Fidaeicomiso Fonde Nacional de Habitaciones Populares, al sector coordinado por la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbane, D.O.F. 11-11-2013.

Olras Disposiciones

« Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente v eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuastaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modermizacion de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 30-1-2013.
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IV. Glosario de términos

Accion de Vivienda: Término administrativa que se reflere a la ejecucion de una de las
modalidades previstas por el Programa y cuyo objetivo es atender a la poblacion objetivo del
misma,

Acta de Cabildo: Documento donde el Secretario del Ayuntamiento o Municiplo plasma los
acuerdos, asi como el detalle del desarrollo de las sesiones de cablido que tuvieran verificativo
antre al presidenta municipal y su cuarpo edilicio.

Acta de Entrega Recepcion: Es el documento que comprusba la entrega a la persona
beneficiaria, de la accion de vivienda terminada. Anexo V de las Reglas de Operacion.

Ampliacion de Vivienda: La construccion de uno o mas espacios habitables, adicionales a la
vivienda existenta.

Aportacion de |la persona beneficiaria: Es |la contribucion que la persona beneficiaria otorga
para la ejecucion de la accién de vivienda, ya sea en dinero, especie, mano de obra o mixta.

Autoconstruccion de Vivienda: Proceso constructive mediante el cual la/el beficiaria (o)
construye su propia accion de vivienda,

Beneficiaria o Beneficlario: persona fisica que recibe el subsidio federal para una accion de
vivienda,

Bono de Subsidio Federal: Talén incluido an el Certificado de Subsidio Federal. Endosado
par la persona Beneficiaria, sirve de Recibo del Subsidic Federal con el propédsito de
documentar gue el beneficiario ha recibido el subsidio solicitado y otorgado a través de la
normatividad prevista en las Reglas de Operacién.

Certificado de Subsidio Federal: Documento que explde la Instancia Normativa para las
personas Beneficiarias dal Programa, con el propdsito de documentar que el baneficiario ha
recibido el subsidio solicitade y otorgado a través de la normatividad prevista en las Reglas de
Operacion,

Clave de Captura: Es el numero de usuario que permite el acceso al Sistema Inlegral de
Informacién yfo al Sistema de Seguimiento, con diferentes niveles de Responsabilidad,

Clave de Delagado, de Instancia Auxiliar y/o Instancia Ejecutora: Es una clave Unica &
individual que le permita el acceso al sistema para la validacion de CUIS y Generar los
Certificados.

Clave del Personal de la Instancia Normativa: El personal de |a Instancia Normativa, tendra
una clave de acceso Gnica e individual cada uno con privilegios diferenciados dependiende dal
nivel de responsabilidad., en apego a la normatividad.

CLUNI: Clave Unica de Inscripcién de las organizaciones sociales que |a soliciten an al
Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil, que les permitira tener ¢l derecho

a participar en el disefio de politicas plblicas v acceder a los apoyos y estimules que otorga
la Administracion Publica Faderal,

COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria www.gob.m amer,
CONAPO: Consejo Nacional de Poblacidn www.gob.mx/conapo.

Elabord ~ \\tlabord Revisé | lild - “
. Elaborada Eng" 2017
L. Clapidip-tore na . ejandra Lic. Mormn Angdlice Irigg e Dy Autarizado Mzo'2017
o Chavis Velasco Argliollo Otz kndn iotton Orue

Faging & de 116




SEDATL FIDEICOMISD FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
i . &

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA y-;ﬁnﬂ FOMNAPG

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacidon de la Politica de Desarrollo Social
WWW coneval.org. mx

Contraloria Soclal: Es el mecanismo de |las personas beneficiarias organizadas, para que
verifiguen la correcta oparacion del Programa,

Contrato Privado de Ejecucion: Documento que firman la Beneficiaria o el Beneficlario del
Programa vy la Instancia Ejecutora y @l proveedor, donde se establecen las condiciones, v
tiempos para que esta Gltima realice la accién de vivienda acordada con la/el beneficiaria (o).

Convenio de Colaboracién: Documento que firman la Instancia Auxiliar y la Instancia
Nermativa, donde se establacen las asignaciones presupuestales para gastos de operacion
asl como los términos de comprobacion de las erogaciones relacionadas con los mismos,

Convenio de Concertacidn: Documento que firman las Delegaciones Estatales de la
SEDATU al fungir como ejecutoras del Programa y las Instancias de Apoyo, an el que se
establecen las responsabilidades de ambas instancias y en su caso |as sanciones por
incumplimianto, Anaxo X da las Reglas de Oparacion.

Convenio de Ejecucion: Acuerdo celebrado entre la Instancia Ejecutora, la Instancia
Normativa y la Instancia Auxiliar, en el que se establecen las responsabilidades de las
Instancias, el nimero de acclones, las modalidades, los montos de los apoyos que otorgan las
partes a las/los Beneficiarias(os) dal Programa y en su caso las sanciones por incumplimiento
por parte del ejecutor o ejecutores de la Entidad Federativa, Estos convenios podran ser
firmados tamblén por las instancias complementarias. Anexo 1V de las Reglas de Operacion.

Cényuge: Esposa, esposo o pareja de la Jefa o Jefa de familia.

Criterio Normativo: Instrumento mediante el cual la Instancia Normativa ejerce su facultad de
interpretar las Reglas de Operacion y resuelve sobre aspectos no considerados en ellas.

CUIS: Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica, Es un instrumento de recoleccion
de informacién que identifica a las personas posibles beneficiarias del Programa. El CUIS
recaba |los datos socioeconémicos de los integrantes del hogar, las caracteristicas de la
vivienda y las condiciones de la comunidad. Anaxo |l de las Reglas de Operacién,

CURP: Clave Unica del Ragistro de Poblacion,

Delegacion: Delegacion de |la Secretarla de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano en la
antidad federativa, cuyas direcciones se pueden consultar en www.gob. mx/sedatu

Dependiente econdmico: Persona que depende econdmicamenta de la o ol jefe de familia.
(Ejemplo: la o el conyuge, descendientes, padres, hermanas/os, sobrinas/os, abuelas/os y
nietas/os o famillares consanguinecs hasta tercer grado).

Devolucién de Recursos: Cuando por cualguier motivo la Instancia Ejecutora no aplica los
recursos para los fines autorizados, los deberd reintegrar a la Instancia Normativa mientras el
ejercicio fiscal no haya concluido.

Documento que acredita la propiedad: Para la zona urbana, documenio que, bajo su
responsabilidad, los Gobiernos Estatales o Municipales aceptan como comprobante de
propiedad, para la zona rural, Titule de Propledad, Certificadeo o terrapos ejidales o comunalas

I
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las/los solicitantes deberan exhibir el certificado de asignacion de solar expedido por el
Ragistra Agrario Nacional.

Doecumento que acredita la posesion: Ademas del titulo de propledad, las constancias de
pagos de servicios en los que se ubigue el domicilio en &l que se va a realizar la accion de
vivienda, a nombre de la beneficlaria o del beneficiario o de su cényuge, o bien mediante
constancia de vecindad que expidan las autoridades competentes en los municipios o las
Delegacionas Politicas.

DOF: Diario Oficial de la Faderacion.
Edificacién de Vivienda: Construccidon de una unidad basica de vivienda.

Estrategia: Es el conjunto de acciones o actividades para alcanzar un fin, satisfacer una
necesidad o contribuir a lograr un objetivo especifico.

Expediente de Subsidios: Conjunto de documentos que conforman la evidencia de los
Convenlos de Ejecucién que presentan iregularidades y/o incumplimiento.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que determinan la factibilidad técnica y
financiera de la accién de vivienda definiendo especificamente: Proyecto Arquitectonico,
Proyecto estructural, Proyecto de Instalaciones varias, Presupuesto de Obra, Nameros
generadores, Andlisis de Precios Unitarios, Explosion de Insumos y Programa de Obra,
Ademas debera contener el acta de Cabildo o el documento equivalente cuando la Instancia
Ejecutora sea un Gobiarno Estatal o Municipal donde se avale |a autorizacion de la afectacion
presupuastal

FONHAPO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

FONDEN: Fideicomiso Fondo Nacional de Desastres Naturales. Instrumento financiero que se
encuentra dentro del Sistema Nacional de Proteccion Civil (tiene como finalidad, bajo los
principios de corresponsabilidad, complementariedad, oportunidad y transparencia, apoyar a
las entidades fedarativas de la Republica Mexicana, asl como a las dependencias y entidades
de la administracién Plblica Federal, en la atencién y recuperacién de los efectos que
produzea un fendémenoc natural, de conformidad con los pardmetros y condiciones previstos en

sus Reglas de Operacion.  hitp/fwww gob mx/segob/documentos/fideicomiso-fondo-de-
desastres-naturales-fondan www.proteccioncivil.gob. mx/en/ProteccionCivil/Fonden

Fotografia georreferenciada: Imagen gue contiene los datos de ubicacion geogrifica del
terreno donde se llevard a cabo la accién de vivienda (latitud y longitud), la cual sera capturada
en el SIDI en el Médulo establecido para tal fin.

Grado de Marginacién: Indice que refleja el nivel de carencias y satisfactores que padece la
poblacién, a nivel entidad federativa, municipio o localidad. Se puedan consultar en
www.gob. mx/conape.

Grupos Sociales en situacién de Vulnerabilidad: Aquellos grupos de poblacién y personas
que por diferentes factores o la combinacién de ellos, enfrentan situaciones de riesgo o
discriminacién que les impiden alcanzar los mejores niveles de vida y por lo tanto, requieren
de la atencidn e inversion del Gobierno para lograr su bienestar,
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Guia Documental: listado que organiza y separa por fases de oparacion, la decumentacion
contenida en los expedientes durante todo el proceso de otorgamiento de subsidios de
vivienda.,

Hogar: conjunto de personas que pueden o no ser familiares, que comparten la misma
vivienda y se sostienan de un gasto comun. Un hogar puada ser unipersanal,

Identificacién Oficlal: Documento emitido por la autoridad competents, que acredite |a
identidad (credencial para votar, cartilla del servicio militar nacional, cédula profesional,
pasaporte).

indice de Rezago Soclal: Indicador de carenclas estimado por CONEVAL a la entidad
federativa, municipio o localidad y se podra consultar en www.coneval.org.mx.

Ingreso Familiar: La suma dal total de los ingresos monetarios, excluyendo otros apoyos
federales, oblenidos por la jefa o el jefe de familia, su cényuge y sus dependientes econdmicos.

Instancia Auxiliar: Delegaciones Estatales de la SEDATU,

Instancia Complementaria: Las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica
Federal, instituciones educativas, fundaciones, fideicomisos, sociedades y asociaciones civiles
legalmente constituidas, que deseen participar en &l Programa y aporten recursos econdmicos
y/o en especis, adicionales a los que asigna el PEF a este Programa para mejorar |as acciones
de vivienda y que sean autorizadas por la Instancia Normativa para participar en el Programa.

Instancia Ejecutora: Es la responsable de la correcta aplicacion de los recursos federales
transferidos por concepto de subsidio para la ejecucidn de las acciones de vivienda, en el
marco de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017, el convenio de
ejecucion correspondiente y demas normatividad aplicable; y pueden ser Gobiernos de las
entidades federativas o municipales a través de sus Institutos de Vivienda o de quien en su
defaecto ellos designen, asi coma las Dalegaciones Estatales de la SEDATU.

Instancia de Apoyo: Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro, que deseen
participar dentro del Programa en actividades de promocién, contraloria social y
autoconstruccion,

Instancias de Fiscalizacién: Instancias facultadas para ordenar el control, vigilancia y
fiscalizacién de los recursos fiscales aplicados an el Programa.,

Instancia Normativa: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPRPO).

Jefe o Jofa de familia: Hombre o mujer, cabeza de familia, con al meneos, un dependiente
aconamicn.

Linea de Blenestar: Valor monetario equivalente a una canasta de alimentos, bienes y
serviclos baslcos. Se puede consultar en www.conaval.org.mx

Localidades de Alta y Muy Alta Marginacion: Las clasificadas por CONAPO de acuerdo a
su grado de marginacion en 2005. Se podran consultar @n www.gob.mx/conapo.

Localidad Indigena: Las que establece la Comisién Nacional para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas (CDI). www.gob.mx/cdi

Localidad Rurn\l: Localidades con poblacién de hasta 2,500 ha{utﬁ‘n ;
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Localidad Urbana: Localidades con poblacién mayer a 2,500 habitantes,

Manual de Operacion: Documento que contiene los procesos operativos internos a los que
s@ deben apegar las instancias gque participan en al Programa del ejercicio fiscal en curse.
Para tener vigencia, este Manual debe ser dictaminade por el Comité de Mejora Regulaloria
Interna dal FONHAFO, no contiene costos de cumplimiento para los particulares y esta
disponible para su consulta en la pagina electrénica; www.gob mxfonhapo

Maejoramiento de Vivienda: Reparacion o rehabilitacidn de una vivienda,

Médulo de Captura en el SIDI: Permite la captura de los datos del Solicitante en el sistema,
y permite identificar que el solicitante estd calificado para participar en el programa,

Municipics de Alto y Muy Alto indice de Rezago Sociali Son aguellos municipios
clasificados por el CONEVAL como de alto y muy alto Indice de Rezage Social, de acuerdo a
los indicadores de salud, educacion, vivienda y activos en el hogar, con sus aclualizaclones
correspondientes los cuales puaden ser consultados en www.conaval.org.mx,

O5C: Organizaciones de la Sociedad Civil, sin fines de lucro.

Padrén de Beneficiarias(os): Relacidn de personas que han recibido un apoyo econdmico
para vivienda a través de los programas de subsidio del FONHAPQ.

PEF: Prasupuesto de Egresos de la Federacion,

Pobreza Patrimonial: Hogares cuyo ingresa por persona es menor al necesario para cubrir el
patron de consumo bésico de alimentacion, vestido, calzado, vivienda, salud, transporte
publico y educacion, de acuerdo a los criterios del CONEVAL, mismos que se podran consultar
an www,coneval, org.mx,

Posasion legal: Es la situacion factica de tenencla de una cosa o disfrute de la misma por una
persona con la intencion dé hacer la cosa como propia.

Programa: Programa de Apoyo a la Vivienda.

Proyectos Especiales: Son aquellos que se |levaran a cabo para potencializar los alcances
del Pragrama.

Proyectos de Colnveralon: Aquellas acciones que se realizan en conjunto con ofra
dependencia, sociedad, fundacion u organizacion civil legalmente constituida con la finalidad
de potenciar o mejorar las acciones da vivienda otorgadas.

PTA: Plan de Trabajo Anual. Documento en el que la Instancia Ejecutora propone acciones
de vivienda, desglosados por municipio, localidad, modalidad, montos de los apoyos y
estructura financiera,

Reglas: Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda.

Reintegro: Cuando por cualquier motivo la Instancia Ejecutora no aplica los recursos para los
fines autorizados, los deberd reintegrar a la TESOFE cuando &l ejercicio fiscal haya concluido,

Reintegro Presupuestal: Reintegro de Recurso Presupuestarios Federales No devengados
por la Instancia Ejecutora, quien debera reintegrarlos a la TESOFE, una vez que concluya el
ejercicio fiacal,

[lahard i [fbord
Elabaradn Ene’2017
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Relacién de solicitantes valldados: Listado de personas que cumplieron con la normatividad
para Integrar un PTA,

Reublicacién: El cambio de una familia que habita en zona de riesgo, a una vivienda edificada
en un lote regularizado.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SEGOB: Secretaria de Gobernacian,

SFP: Secretarla de la Funcién FPublica.

SHCP: Sacretaria de Hacienda y Cradito Publico.

SIDI: Sistema Integral de Informacién del Programa de Apoye a la Vivienda para mayor
informacién consultar: www.gob. mx/fonhapo.

SISE: Sistema de Seguimiento de operaciones del FONHAPO,

Solicitante: Ciudadana o Cludadano mexicano que a través del llenado del CUIS presente
solicitud para un subsidio de vivienda

Solicitante Calificado: Solicitante que fue evaluado en el SIDI, v obtuve una calificacion
positiva, A partir de ese momento se le considera como posible Beneficiario.

Solicitante Validado: Solicitante calificado cuya accidn fue programada para realizar |la
antrega del subsidio federal.

Solicitud: Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica, a través del cual se recabard
la informacién socioecondmica de la o el solicitante; para el presente ejercicio fiscal se podra
utilizar el formato CUIS del ejercicio fiscal anterior. De acuerdo a los procesos que establezca
la SEDATU para homologar les formatos de solicitud de los Programas a su cargo. Los
formatos podran ser consultados en; www,gob. mx/fonhapo.

Solicltud de participacién en el Programa: Cuando la Instancia Ejeculora presenta su
propuesta de PTA, y Expediente Técnico ante la Instancia Auxiliar para que a su vez esta la
ramita a la Instancia Normativa.

Subsidio Federal: Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de
Egresos que, a través de |as dependencias y entidades, se otorgan a los diferentes sectores
de la sociedad, a las entidades federativas o municipios para fomentar el desamcllo de
actividades sociales o economicas prioritarias de interés genaral,

Supervision: Verificacion del avance de obra en todas sus etapas conforme a los criterios
técnicos establecidos en el proyecto,

TESQOFE: Tesorarla de la Federacion,

Verificacién: Visita de campo con el proposito de revisar la correcta aplicacién de los
subsidios que otorga el Programa.

Vivienda Vertical: Es aguel grupo de viviendas cuya composicion de espacios se integran en
sobreposiciones para formar edificaciones de mas de un nivel, la cual no considerara un
crecimiento futuro.

Efabora Rovisd Rovisd alldd
. Elaborado Ene’2017
A diwtorena | CP. Amelladlejandra | Llc Morma Apgélica ﬂmﬁbﬂﬂtuﬂ- i Yulle Da Alitorlzado Mea'2017
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V.  Ambito de aplicacion

El presente Manual de Operacién es de aplicacion obligatoria para las areas de la Instancia
Mormativa participantes an |la oparacion del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017, asl coma,
an las actividades de su competencia y en la aplicacion de los formatos que corresponda, para
las Instancias Auxiliares, Instancias Ejecutoras y las Instancias de Apoyo, que también
participan en el Programa dentro de su marco de operacion contemplado en las Reglas de

Operacion del Programa para &l ejercicio fiscal 2017,

VI. Procedimientos Operativos del Programa de Apoyo a la Vivienda

Para cumplir con el objetivo del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017, es necesario que
todas las instancias participantes conozcan los procedimientos para la operacion del mismo a
través de este manual, asl como de su marco de actuacién con la finalidad de generar la
evidencia suficlenta de que el Programa se opera de manara aficianta.

La Instancia Normativa, en adicion a las Atribuciones sefialadas en las Reglas de Operacién
del Programa vigente, sera la Unica facultada para resolver o aclarar cualquier aspecto que
resulte de la aplicacién del presente Manual, Asimismo, raservarse el derecho de participar
con al Programa cuando detecte posibles irregularidades o inconsistancias en la informacién
prasentada por la Instancia Ejecutora, v de ser necesario, rechazar su inclusién total en el
Programa.

El FONHAPO como Instancia Normativa podra asesorar y/o capacitar a las Instancias
participantes del Programa en &l llenado de los CUIS, la integracién del PTA y expediente
téenico, iImpresion y entrega de Certificados de Subsidio Federal y demas acciones vinculadas
con la operacion del Programa, para que la misma se realice de manera eficients; si dichas
instancias, asi lo saolicitan.

Elabard o  bhbord Rewvisd
Elahorado Ene'2017

Mitorigada Mio 2017
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1. Procedimiento “Planeacién Programatica Presupuestal del Ejercicio Fiscal
Subsecuente”

Se realiza en apego a lo establecido en el Capltulo 8 de las Reglas de Operacion,

PROCEDIMIENTO: Flaneacion Programdtica Presupuostal del Ejorcicio Fiscal Subsecuonto
OBJETIVO; Datarminar la calondarizacian de recuraos fadoralos asignados al Fideicomiso an el Presupuesto
s Egrasna de Ia Federacidn para al Programa de Apoyo o la Vivienda,
DIRECCION: Dirscoidn de Promacidn y Operacion
AREA RESPONSABLE: Garencia da Planeacion
Por T Documaontea |
ha. Responsable Actividad gy
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO o, T g de
1 Diracciénd | Recibe d la Diraceién de Administracién y Finanzas el oficio de solicitu | Motfeason
(‘:rpnmulnﬁny de informacion para la integracion del Anteproyecto do Presupussto dol | P ?EIJ ATU
Programa de Apoyo a la Vivienda o Instruye a la Garencia de Planeacion
iniclar cor la alaboracion dal Anteproyecio Presuplunstal,
Titular ds la Recbe y solicita o a Subgerencia de Control, la elaboracion ded Tumo da
F| Gerancia do Anleproyecto do Prosupuesio del Programa de Apoyo a la Vivienda Miciofcorao
Plurisacion incluyendo la calendarizacion mensual con base en el presupuesto alasironics
aprobade en el PEF
Titular de |a Reallza ln calendardzaclen del Anieproveclo do Presupuesio  del
3 Subgerencia de | Programa de Apoyo a la Vivienda, modalidad (ndmero de subsidios) y | Archivo de Excel
Contral calcula la distribucién de los recursas que se destinardn para cubrir los
Gastos da Oparacion de las Instancias Auxiliares.
Raviaa v valida ol Anleproyecto de Presupussto del Programa de Apoyo
a la Vivienda y envia a la Direceldn do Promocién y Oparacién pam su
TitWlardala | Visto bueno.
i GCarancia de Archivo de Excal
Planeacion ¢ Tiene observaciones?
Si: Emita las observaciones cormespondienies y regresa a la actividad 3.
Ne: Continta on la Actividad 5
Revian o informackén reciblda do la Gerencla do Planancidn,
Titular da la
: IE:_’: ::é’lg nﬂ 3 A Tians observacionss? M s
Ogeracién Si: Emita las obsarvaciones correapondiantas y regresa a la actividad 3,
No: Prasenta a la Direccidn General el Anteproyecto resypuesto dal
Programa da Apoya a la Vivienda para su autorizacian,
i el ad Wik 2
Elabort Elalsord Rovisd alidd
f Elaborado Ene’2017
P
Lorana C.P. Amolg Alejandra Lig, Morma Asgalics ulie Do Autarizada Mo’ 2017
Tostano Chivez Velasco Argllello Ortlz Ledn nOrue
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Mo, Responsabla Actividad nﬂﬂﬂim::‘:n /
Titular deo la Uficlo yfo correo
B Autoriza ol Anteproyecto de Presupuesio del Programa de Apoyo a la
Rireccion General Wivienda y remite a la Direcclén de Promoaidn y Operacldn, BheTRnGR:
Tiulardala |\ e o 1 Gerencid de Planeacién al anvio a la Direccidn de
7 [P,Emg:; Adminisiracién v Finanzas para gue sea considerado dentro dal Gﬁ;‘:ﬂf:gnﬁ“u
Cinrmeldn Anteproyeclo de Prasupussto deo Egresos do la Federscion el :
P Fidmicomiso,
" ;H;L:le:é: Envia el Anteproyecto de Presupuesto del Pragrama de Apoyo a la | Oficio yio corren
Planeadién Vivienda a la Direccidn de Adminisiracion y Finanzas para que sea alactrdnicn,
considorado dontro dol Proyecto Prasupuestal del Fidelsomiso.
Recibe de la Direcoidn de Administracidn y Finanzas, la nolificacion
Tituilar de la mediante a cual (o Oficialia Mayor de la SEDATU de aouerdo a los
g Diraceidn de Lineamientos de la SHCP, autoriza llevar a cabo &l megistro do |a Oficlo vio cormoo
Pramocion y actualizacidn cualitaliva de la Matriz de Indicodores pam Resullados elootrénion.
Oparacitn conforma al Prayeclo de Presupuesto del Programa de Apoyo a la
Yivienda autorizade y o tuma a la Gerencia de Planeacidn para guo lo
ragistra,
Titular de Ia Llava a cabo el ragistro do la mctunlizecién cunlitotive dae ln Matriz de Oficio via commes
10 Gerencia de Indicadores pam Resultndos conforme ol Proyoaoio de Prosupuasio del ulquﬁnim
Planeacion Programa de Apoye 4 la Vivienda auterizade & instruye a la Subgenancia :
de Plansacion y Programacian, inlsiar el process de reglsiro,
Titular de la Realiza la actuslizacién cualilativa de la Matriz de Indicadores para
11 Subgerencia de | Resultados conforme al Proyecio de Prosupuesto del Programa do Apoyo Portal Aplicative
Plansacian y a ln Vivienda y reglstra los indloadores correspondiontos a ia Direccldn PASH
Programagian de Promocion y Operacién en ol Portal Aplicativo del Sistema de I
Soorotaria do Hacienda y Crédito Pablioo.
Waorlfica y vallda la actuallzacidn cualiialiva de la Matriz de Indicadores
para prasantaro &l Thular de la Direccion de Promoclin y Oparacién para
U BUtodzacion,
Tiular de Ia Rovisa la informacion recibida de In Subgerencin  de Plansacién y
12 Garancly di Programacion I'-'urtnmglﬁmhn
Planaaclén | 4418 sbsarvacionss?
8i: Emite lna obasrvaciones correapondlentes y mgresa a la actividad 11,
No: Prosenta @ In Direceion de Promocién v Opamcion la Matriz de
Indicadoras para Resultados,
Titular de la
13 E&ﬂmﬁ Autoriza in fMatriz de indicadoras para Resultados, P"“”LE:T'"D
Oporacidn ,|
abord | Revisd alidd
Elaborado Ene'2017
C.P. & ﬁ.lijl'lldrl Lic. Morma Ahpdllca Il D Autorizads Mzo'2017
Velasco Argiliolla ortiz uk: Befttoh Orue
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Documento |
MNo. Responsable Actividad Sistoma
Titubar de fa Recibe dol Titular do la Direccion de Administracidn y Finanzas el oficio
14 Direceion do donde &a indica ol Techo Presupuastal Autorizado por la Secretaria de Oficio wo cormao
Promecion y Hacionda y Crédito Pablico o instiuya a la Gerencia de Plangaclin hacer slacirdnico,
Oparacion las adecunciones al Proyecio Presupuestal del Programa de Apoyo aln
Vivienda original,
Recibe del Tiular de la Direccidn de Promocion y Operacidn el oficlo
donde e indica 8l Techo Presupuesial Autorizado por la Socretaria de
18 gﬁﬁ-{cﬁéﬁ Hacienda y Crédito Puablico e instruyo a la Subgarencia de Control hacer mggfgnﬁ ﬂ;:ﬁgn
Plansacién las adecuacicnes al Proyecie Presupuestal del Programa de Apoyo a la ds ('.Jper‘nclan
Vivienda original, asl como la distribuclén por Entidad fedorativa de
acunrdo 8 In Fémula de Distribucion de Recursos dostinados a subsidios
de Ins Reglas de Operacldn,
Realiza la calendarizacion y distribucidn da recursoa ¢oh base en ol Techo Exca
16 5:&;?;;1;:““ Prosupuesial aulorzado, asl como el ealculo de la disirbucion do los ﬁmﬁéﬁﬁ; dn |
Conirol racumos que se destinardn para cubrlr los Gastos de Opoeracién de las distribucion
Instancias Auxiliares do scuerdo a la Molodologla establecida on ol '
presents Manual,
Revisa y valida la calendarizacién y distribuclon de recursos del
presupuesto autorizado del Programa de Apoye a la Vivienda para
pragontarlo al Titular do la Direccidn de Promocion y Operaclén para su
aularizacion,
Thular de ba v
1T Gerancla di vTiene obsarvaciones? Archivo do Excel
Planeacion | g Emite las observacionss correspondiantas y regresa a la actividad 18,
No: Prasanta a la Direccidn de Promoeidn y Operacién la calendarizacion
y distibucitn do recursos del prosupuesto autorizado del Programa de
Apoyo a la Vivienda
Tiwlar de Ia Autoriza la calendarizecion y distdbucion de recursos & instruye & la
18 Dirscoidn de Gorencin de Planeacion o envio del esquema de  distribucion Oficlo ylo cormon
Promocién y prasupuestal del Programa do Apayo a la Vivienda a la Direccion de alactrénico,
Oparacitn Adminisiracidn y Finanzas para su integracién en ol Presupuesto Final del
Fidoicamiao.
Envin a o Direcoldn de Administacién y Finonzos ol ssquama de
Titular da Ia distribucidn prosupunsial de la Direceidn de Promocidn y Oparacion para Oificia / Correo
18 Gorencia de su integracin an el Presupussto Final del Fldoieamiss y llova a cabo al Elscirénics
Planeacidn registro de la actualizacion de la Matriz de Indicadoras para Reaultados
caonforme al Presupuests del Programa do Apaye ala Viviends aulorizado
& inslruye a la Subgerencla do Control, inlelar 8l proceso da reglstro,
i g Et"r:: d'l’ I'd Realiza la aclualizacién do las metas establecidos en la Matriz de [, o000
u Egﬁ n?;r 9 indicadores parm Resultados conforme al Prosupuesto dael grama de
Apoyo a Im Vivienda autorizado v registra [h'l'l ndicadaores
i o i e L -
Elabord Ravulud Hovisd allde
Elaborado [ne'2017

Elzrﬁ
e rena | C.P A

Tascano Chilvez

Velasco Argliello

il D
Oriia

Algjandra

Lie. HH@‘IIH omar riguez A
Ortlz Lis A i B

Autarliade e’ 2017

/ 4 ‘ L

Piging 14 de 118




FIDEICOMISO FONOO NACIONAL DE HABITACIONES POPUILARES

SEDATU
L
MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYD A LA VIVIENDA m FONHAPO
Dacumanta |
Mo, Responsabile Actividad Sistema
corraspondionies 8 ln Direceion da Premocidn y Operacian an al Forial
Aplicativo del Sisterma de la Secrotarin de Haclenda y Crédite Piblico.
Varifica y valida la acluslizacidn da las matas de la Malriz de Indicadores
para Resullados para presontarlo al Tiular de |8 Dirsceidn da Promosian
y Oparacién para au autorizacin,
21 Goroncinda | £Tiene observaciones? Portal Aplicativo
PASH

Planeackin - | gi Erile las obssiviciones correaponidientas y ragrasa a la actividad 20,
No: Presenta a la Direccidn de Promocion y Operacion la aclunlizacion
do las melas de la Malriz de Indicadores para Resullados,

Titular de la Autoriza so cargue [a Malrz de Indicadores pare Resultados en el Portal

e Dirsccisnds | AAPlicativa PASH de la SHCP, pars su seguimientc respectiva, Portal Aplicative
Fromoclan y PASH
Operacion FIN DEL PROCEDIMIENTO
Paliticas del Procedimiento:
1) Los parodos asl como las fechas de integracion y entrega de In informacidn, saran en funcldn do los plazos
astablecidos para ello por Ia Secrelarla de Hacienda y Crédito Plblico (SHEP),
2) FElregistro de log avances respecto a las melas se realizard de acuerdo a los criterios y calendario para reportar el
avance de las Malas comprometidas an ol madilo del PASH gue emila la SHCP,

O\
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2. Procedimiento “Publicacion de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo
ala Vivienda 2017"

Este procedimiento se desarrolla en virtud de gue el Programa de Apoyo a la Vivienda 2017,
es un programa presupuestario de la modalidad S "Sujeto a Reglas de Operacién”, ya que se
destinan recursos fiscales del gobierno faderal a la poblacién a través de un subsidio,

PROCEDIMIENTO: Publicacién de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivionda 2017
OBJETIVE: Dar a conocer ¢l Programa de Apoyo a la Vivienda a las Instancias intoresadas an Particlpar on el
Programa,
DIRECCION: Direccldn do Promoclén y Qperacion
AREA RESPONSABLE: Geroncia de Operacién
Documenta [
Mo, Responsahble Actividad Bilnbima
Titular ca la INIGIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Direccién de Cficlo f cormag
Promacion y Instruye A la Garencla de Operacion in olaboracldn dal proyecto de alacirdnica
Oparacion Reglas da Operacion del Pragrama de Apoye a la Vivienda,
i Elabora al Proyecio de Reglas do Oporacion del Frograma de Apoyo ot
2 m"';;:.:' mrfr;:-ﬁn a la Vivienda y lo envia o ln Geroncia do Planeacion para su revisian 'z -::trénr:m
e y amisidn do comantarios,
Reciba y revisa on conjunto con la Subgerencia do Planeacidn y
3 TIMLM g:‘m G;Ll;n{:m Programacion y con la Subgorenaia de Confrod &l Proyacto y 8o anvian D: ﬂ;ﬁg: i
i a la Gerencia de Operacién pars su considoracion,
Valora los comaentarios hachos al Proyeclo y los inciuye en caso de
4 T““';:‘g la "iﬁ“ﬂ“ ser procedentss. Envia el Proyecio a la Direccion de Promocion y nﬂg&‘: e
pars Operaoidn pora su visto buono,
Ravisn i informacidn recibida da [n Garencia de Oporacion,
Titular da la i Tiene observaciones?
5 Dirsccidn de Si: Emite las observaciones correspondientas y regresa a la actividad | Freyecto de Reglas
Promocion ¥ i ta Oparacion
Oparaciion
No: Prasenta a la Direcaldn General @l Proyects ﬁﬂgl‘-ﬂﬂ da Qparacion
dal Pragrama de Apoyo a la Vivienda para su aprobacién,
6 Tiuilar de la Apruaba ol Proyecto de Reglas de Opaeracion del Programa de Apoye | Proyoaclo de Reglas
Dirsccién Genaral | o la Vivienda y remite a la Direccion de Promocidn y Operacion, da Operacion
Titular da la i
Envia al Proyecto do Reglas de Opamcitn del Programa de Apoya a
7 Ernﬁﬁz:' In Vivienda @ la Gerencia de Asunlos Juridicos parajsu revision Fmg:ué:;:': :gﬂ'“
¥ normativa,
Vi e —— —— — — = — il & o
nbiori Riwisd Ieles
Cloborade Frie' 2017
lejandra | Lic. Nﬁ:-ﬂ'l\l’%ﬂ“ﬂ ulio De Autorizado Mo’ 2017
Toscano Ehiﬂu Ullucg__All_]I_llﬂ}l:_l . Ortlz Legn i OFuE
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Documanto /
Mo, Responsable Aetividad Slstoma
: Revisa quo el Proyacto cumpls nomativameanie con las disposiclones
8 Li“}f’:um: ﬁ::{’;g; vigentes que apliquen en la materia y lo devuslve a la Direcdén de Oficio
Promeciin y Oparacldn eon aus comantarios,
Thular de ln Envin n la Seorstaria de Dumrr-nllu Tamitorial y Urbano (SEDATU) sl Oficlo / corraa
9 Direceldn da Proyecio de las Reglas de Operacidn selichande se gestiona su slacironico
Fromecln y autorlzaclon prasupunstal anie |a Secretara de Haclenda y Cridito
Dparacion Piiblico.
Racibe la auterizacian presupuestania de las Reglas de Qperacidn del
Titutar de in Programa de Apoyo o la Viviendn, de la Secroturia de Hagiendn y Oficlo / corrao
10 Direccion da Cradito Fublico a través de la SEDATU, e inslruye 4 la Gerencla de alscironics
Promocion y Operacidn su registre en el Poral de ln Comisidn Federal de Maejora
Oparacitn Regulataria (COFEMER), para la autorizacidn de su Matriz de Impacte | Siatema COFEMER
Ragulatorie,
B Oficio § corrag
Raglatra Ins Reglas de Operacidn del Programsa de Apoyo A la
11 T““‘:;‘é' ':m‘im"“ Vivienda en el Portal de |a Comision Fedaral de Mejora Regulatoria alocironico
P {COFEMER) para la autorizacion do su Matnz do impaclo hﬁﬂuiu oo, Sistema COFEMER
Racibe la aulorizacion de las Reglas de Operacion del Programa de Oficlo / correa
Titular de | Apoyo a la Viviends, de la Comisién Federal do Majors Regulatoris Alsclrtnien
53 Direccién de (COFEMER) a través de la SEDATU, quien gestiona su publicacin
Promockan y on & Diardo Oficial de la Federacidn, @ instruye a |8 Gemencla de | Sisloma COFEMER
Oparmoidn Oparnclén su promocian ublicacion an &l Portol de Intaermet del
P Fraaar il Publicacién DOF
Envia a todas las Delegacienes de in SEDATU en cada Entidad
Fedorativa las Reglas de Oparacitn par su conocimiento, y envia a
13 T“"”:’ "m"' . r’;‘fﬁm"”“ Ia Coordinacién de Calidad, Enlace y Transparencia Institucional para F“’::‘:::"r;mmﬁg"’“
oo abl ot In publicacitn de Ins Reglas de Operacion en el Portal de internot del
FONHARPQ.
Titular da
Cosrdinncidn de Giestlona |a publicacldn de las Regles do Operacién an ol Poral de Formato
14 Calidad, Enlaca'y Intemet del FONHAPO y las verifica una vaz publicadas, Pagina Wab del
Transparsncia FIN DEL PROGEDIMIENTO FONHARO
Institucional
Paliticas del Procedimlenta:
1y Este proceso estd sulelo a laa dispesiclones gue emila ia Coordinadora de Sector de conformidad con el Artlculo 77
dis la Ley da Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Elaboré etabors Ravisé alidd
Elobarads Ene'2017
Lic. rena | C.P. Amela Alelandra | Lo Nu%liu lla Da Autorzada Meo'2017
o Chives Velasco Argliolle Ortiz Orue
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3. Procedimiento "Asignacién de Recursos para Gastos de Operacién a las 32
Delegaciones Estatales de la SEDATU".

Los recursos autorizados seran destinados a las acciones sefaladas en el numeral 9.2 de las
Reglas de Operacion, asi como para |las partidas de gasto especificas de los caplitulos 2000
*Materiales v Suministros”, y 3000 “Servicios Generales” de conformidad con al Clasificador
por Objeto del Gasto vigente, las cuales deberan ser en todo momento congruentes con las
actividades gue como Instancia Auxiliar les corresponda, previamente autorizadas por la
Instancia Normativa.

PROCEDIMIENTO:

“Anignacion de Recursos para Gastos do Operacién a las 32 Delegaciones Estatales de la
SEDATU™.

OBJETIVO: Detarminar @l monto de los recursos que podrin ejercer las Instancias Auxiliares para realizar
aclividades relacionadas con s oparacién del Programa de Apoyo a la Vivienda

DIRECCION: Direcclén de Promacién y Operacion

AREA RESPONSABLE: Gerencias de Operacitn, de Planeacién, de Administracion y de Finanzas y Presupuesto.

|- Documento /
No. | Responsable Actividad Sistema
Oficle orlginal do
g:tm g " '!IE INICIO DEL PROGEDIMIENTO nﬂ;ﬂ:gﬂmﬂ(ﬂﬂ:#
{ | ﬂrr[lni utra'::iu: Envia al Titular de la Direceién do Promocion y Operacién oficlo de Presupussto
i ¥ | comunicacién del Presupuesto Autorizado original para el ofercicio fiscal {Resguarda on
- @i LD, archivo da control
intirma)
Oficlo orlginal do
Titular da Ia comunicacion de Ia
Dilrar.ci Sei‘dla Recibe dal Titular do la Direccién de Adminisiracidn y Finanzas oficlo de Autorizaciin del
2 Pramacin comunicacion del Presupussto Autorizade original parn ol ajerciclo fiscal Presupuasto
o A y & GUIEO ¥ ima para su alancidn al Gerante de Pleneacian, (Ressguarda gn
Gy archivo de control
inlarma)
Recibe del Titular de la Direcsitn de Promecidn y Operacién oficio da
Titular de ta comunicacidn dal Presupuesto Autorizade original para el ajerciclo fiscal | Copln del oficlo de
3 a alrlan i g correspandiente y elabora “Formalo de Distribuclén de Recurses” para | comunioacion da (a
Planoacion Gastos da Operacion da las 32 Dolegaciones Estatalos do la SEDATU y Autorizacidn del
turna a la Subgeroncia de Planeacion y Programacion para realizar el Presupussta
caleuls correspondient a la distribucion de los Gastos die Opemcién o
las Dalegaciones.
Tltular de la Reclbe la instruceion v foaliza la distribucton lomando como base o | Copia del oficlo de
4 | Bubgerenciade | mente disponible qua la Direccién de Administracién y Finanzas ls | comunicacion de la
Planeacion y notificé por sscrito, de acuerdo a lo siguienta: Autorizacion del
Programacdian Prosupuisto
" fabao laboré Roviso . Ravise
! Elnbomade Eng' 2017
fena | C.P, Am Injandra | Lic. Hur::q:ﬂh:l Omar Rodriguez Autorizndo Mea'2017
Toscano Chivez Velasco Argliella Ortis Lo Aparicio | W el
= o | ) Figina 18 de 116
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Mo,

Responsable

Actividad

Documento |
Sistema

I, El 30%: do los recuraos do Gastos do Oporacidn doslinados a
las Dolegaciones Estatales de la SEDATU se distribuirdin en paries
lgualos a cada Inslancia Augillar,

il El 80% dal total del monto asignodo para los Deleguciones
Estatales da la SEDATU para Gastos de Operacidn, aa distibuird a cada
instencia Auxlilar con base en sl histdrico scumuindo de subsidios
olorgadas por Enlidad Federaliva durarie los dos ejercicios fiscales
Inmadiatos anteroms,

lii, El 20% de los recursos so disirbuirdn de acuerdo al porcentaja
de efectvidad en @l seguimiente do los Convenlos de Ejecucion
nprobados por Entidad Federativa durante los dos ojercicios fiscales
inmediatos anteriores de acuerdo a los repories emitidos por el SISE con
corte al 31 de enaro de 2017, Parm leverd a cabo este céloulo se tomard
comia referencia el ejercicio fiscal 2016 y los Convenios a los que fusron
radicados los recursos hasta el 30 do junio del ojerciclo fiscal 20186,

Turnn a ln Gerencin de Plansacion al cilculo de la distribucién de [os
MeCuUreos para Gaglog de Oporacion do lae Delagacionas Estatalos de In
SEDATU para su revisian y valldacibn.

Haja di cilculo de
Distribucitn de

Recursos

Titular dé la
Gargncia dis
Planaacion

Reciba, ravisa y valida el calculo de ia distribuclén do los recursos para
Gastos do Operacldn do las Delegaciones Esiatales de la SEDATU.

¢ Tlena ohservaclones?

Si: Emite las obsarvaciones comeapondiantos on un plazo no mayor a &
dias habiles & la Subgerencia de Planeacidn y Programacion. Reinicia
on la Actividad 4.

We: Continda en ia Adtividad &,

Envia &l céhlculo de |a distribuclén de los moursos para Gaslos dae

Oparacién de las Delegaciones Estatales da ln SEDATU a in Direcaoidn
de Promaocién y Oparacidn para aprobacidn,

Haln do céloulo de
Distribucion de
Recursos

Thular da Ia

Direccidn da

Promocidn y
Oparagion

Racibe de la Gerancia de Plansacion o edicule do la disiribucion do los
recursos para Gastos de Opoeracion do lag Delegaciones Estatales de In
SEDATU para aprobacion, firma @ inatruye o la Gerancia de Operaclan
a0 comunigue medianta oficle yo via correo electrdnico a (as ins{ancias
Auxillares, con copln A |8 Direcolén General de Coordinacion de
Dalegaciones de In Coordinadora do Sector, ol monto Iniclal asignado a
cadn Delegacion, por concepto do recursos dostinados para Gastos da
Operackin

Hojn de cilculo de
Disiribucidn do
Racursos

Tilular da la
Garencia da
Cparacian

Recibe dal Tiular de la Direccdn de Premociin y Operacidn ol chleulo
di la disirbucidn da los recursos para Gaslos de Qproracion de las
Delagaciones Estatalas de ln SEDATU v comunlea mediante oficle vio
vin cormoe alectrénico a ins instenclas Audilores, el monte iniclal

Gastos de Operacion,

Oficlo

Formato “Qistribucidn
de Rocuraos para
Giagtos de Operaclén”

B
|

asignado a cada Delegacidn, por concepto de rlnumn_@%dﬂu para

Elabiord
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Ne. | Responsable Actividad Dugl:ﬂﬁ:n J
Soliciln & las 32 Delegaciones Eslatalos do la SEDATL, con base an al
monto asignado a cada Delogacion so elabore y remita mediante oflcio
A la Gerencla do Operaclén el Formato “Distribuclén de Recursos par
Gaslos de Operacion’ debidaments requisitado v firmado por el Tiular
da In Dalegncion Estatal de In SEDATU en el estado que correspanda,
Thular de In Oficio
Delegacidn Remite mediante oficlo a la Gerencla de Oporaclén el Formalo
8 Estatal do la "Distribucion de Recursos para Gastos de Operaclon” dobidamento | Formato *Distribuclon
SEDATU an las | requisitade y firmade por el Titular de la Delegecién Estatal de la | de Recursos para
32 Entidadas SEDATU en el estado que cormosponda, Gastos de Operaciin®
Federativaa,
Reciba ol Formals “Distribucian de Recursos para Gaslos do Oporacion”
debldaments requisitadao y firmade por al Tilular da 1a Delagacion Estatal
de la SEDATU en el esiado que corresponda para su aprobacidn y
ravision. Oficio
Tiular de la 4Tinnm chaarvaciones? Formato “Distibucién
9 Gaorancla de din Racursos parm
Dparacién 8i: Emita las observaciones correspandisntas on un plaze no mayor a 5 Gustos do Oparacién’
dias hablles y remite a la Delegacion Estatal de la SEDATU que i
corresponda. Reinicia en la Aclividad B,
Ne: Ramile a ia Gearencia de Administracién para su valldaglan y trimite
de adecuacién presupusataria cormespendienta, Continda en la actividad
algulanta,
Recibe &l Formato *Distribucion de Recursos para Gastas da Operacion”
para validacion y trdmite de adecuacion presupusstaria. Oficia
¢Tiena ohesrvacionaa? Formalo "Distribucion
% ;E':L"gﬂf: :‘: 8i: Emite las observaciones cormespondientes en un plazo no mayor 4 & Eﬁ;ﬁgﬁ?&gﬂﬂ
dias hablles y remite a la Geroncla de Operacion,  Relnicla an la
Adminislracidn Actividad 6
’ Farmata *Solichud da
No: Elabora al Formato *Salicilud de Adecuacién Presupucstara”, F":f:“”:;‘:ﬂn.
solicita a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto s gestiona ante la oV
SHCP In solicitud de adecuacidn presupuestaria. Conlinoa en la
actividad sigulonia,

Oficio
ulardela | Recibe e Formato de "Solicitud da Adecuscién Presupuestaria’, F‘:,':’;fﬂﬂ:':::‘f:"
GOl e caplura on los alstemas de la SHCP |8 solichud de adecuscian Gastos do Oparacion®

1" . prasupuesiania y tirna a s Subgaerencla da Integracion Programiatios,
Finenzas y Gontable y Prosupuostal -
Prasupuasio Y ' Formata “Solicitud de
Adacuacian
Frosupusstiria®
% | i— {
abord Riwvisd Walleld
Elaharado [ne"2017
rena | C.PA jandra | Lic. Nm:n:lnuu ullo De Autarizado Mio'2017
Toscano Chivoz Ullllfgp_@yl_lﬁillul Ortlz Led Oriia
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Documento /
No. | Responsable Actividad Sistoma
Titular de la Rociba ol Formato de “Sollcilud de Adecuscidn Presupuasiana®,
12 Subgerencla de | caplura en los slslomas de 8 SHGP |8 solichud de adocuacion Oliglo
Integracion prosupucstaria y turna & la Jefature de Depertamento de Valldacien e
Programatica, intagracién Programidtico Presupuestal Formato *Distrbucldn
Contable y da Rocursos para
Prasupuastal Ginstos die Opuracian®
Formate *Saliciiud da
Adecunacion
Prasupusstania”
Reclbe el Formato de “Solicitud de Adecuacién Presupuestaria’,
capturm en los sislemas de la SHCP la soliciud de adecuacion
presupussiara. Oliclo
Tr:lu'i'al:::rd;:;: 450 obliane |a auterizacion presupuestaria? Formato “Distibucloh
Departamento de ; de Recursos para
: 8i: o slabora ol oficlo a la Gerencla de Administracion, con copla a la el
i Tﬁfﬁﬁﬁgﬁ Gerancia de Operacidn y se turmna para nibrica de la Subgerencia do Gasion de Cperacicn
Pragramatica integracian Progmmatico, Contable y Presupuesta y firma del Tilular de Formato *Soliciud da
Presupuasial In Gerencia de Finanzas y Presupussto, Continda en la actividad Adecuncién
sigulento. Prosupuestaria’
Mo: Se slabora oficio can las causales del rechazo para su solvantacion,
Regrasa a la actividad 10,
Oficio
Formato *Distribucidn
Tilular da dio Racuraos porn
14 Gaorancia do Firma el eficio @ instruye a la Subgerencia de Integracién Pregramatico, Gaslos de Operacion’
Finanzas y Contable y Prosupuestal para su framilo
Presupussto Formate *Solicitud da
Adocuacion
Prazupuastara®
Oflclo
Subgerencia de Formato *Distribucidn
Integracion di Rocursos para
Feciba ¥ remite a la Garancia dea Adminiatracion al oficlo debidamanta i
s P’ggﬂf‘f;"' firmadc por el Titular de Ia Gerencla de finanzas y Presupuesto, Quslos de Oparasin
FPresupusstal Formato “Saliciiud de
Adacuaecion
Presupusstaria”
Tilular de la Recdbe el formate de adecuacion presupuestana autorzado ¥ el formato
; der Distribucion de Rocursos para Gastos do Operacldn para su remisién
16 Gerencia de 2 It Garancia e Cperadin, Sistema SHCF
Adminiairacion
. Oicio
Titular de la Rociba al Formate “Distribucion de Recuraos para Gastos de Operaciin®
17 Farancie da do ln Gerencla de Administracidn y ol Formate do “Soliciud de | Formato "Distribucian
Oparacion Adaecuncion Presupuaestara” autorizade de la Garencla de  Finanzas v de Recursos para
Presupuesto, Ginstos de Operacion”
Autorizado”
abord Reulzd
Elaborado Ene'2017
Lie. T Lic. Narma Angélica Autoriado Mzo®2017
T Chives Velaseo Rrgiiello

Ortlz Lepn
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Mo,

Responsable Actividad n“;j‘;':::::“ !

Turna an original el Formala “Distribucitn de Recursos para Gaslos de
Oparacidn® a la Garencia de Planeacidn para la inlegracion en el | Formato “Soliciud de
axpadiants correspondiants. Adocuaciin

Presupusataria®
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paoliticas del Procedimiesnto:

H

3)

)

Los recursos corespondientes al capitulo 1000 para la conratacion del parsonal que irabaja en las Instancias
Auxiliaros realizando labores de oporacidn del Programa da Apoyo a [a Vivienda son asignados prosupusstalmaente
& la alicialla mayor de la SEDATU como cabeza da sector y seran aplicados per la Direcclan Genaml de Coordinacion
dn Delegacionea con bass an lag augerencias de estructures dplimas de cada une de s Instancias Aullares
consideradas en el Anexo “A° de este Manusl de Oparagion.

3ol monto anunl asignado a cada una de las Delegaciones Estatales de la SEDATU, se realizard una ministracion
inlcial equivalente al 30% de dicho monto, con Ia finalidad de que estén en posibilidades da inlciar los acciones a las
guer astin obligadas realizar segin las Reglas de Operacion del Programa, esla manto dabard de eser comprobado
L‘.nﬁjunl‘umanm can s documanios quia juﬂﬂﬂﬂ&ﬁ loi gagloa Manauales cnrmpundlnhtm a partr dal maes do octubro
¥ hasta ol plaze establocido on al oficia da clama pTﬂIUﬂ'LIEE'IHl amilido por al FONHAPG,

Previa justificacidn de la Delagacion Estatal de la SEDATU, [a Instencia Normativa podr autorizar una ampliacion de
recurass para Gastos de Operaclén. Slompre y cuando haya disponibllidad presupuestal,

En caso de quo la SHEP auloros una ampliscidn del recurso asignado orginalmente al Pragrama de Apoyo & la
Vivionda, In Instancia Normativa se reserva el derecho de aplicar ol porcantaje para Gaslos da Oparacion considerado
en lns Reglas de Operacidn para destinarle a ese rubro y por lo tanto, recalcular la asignacidn a las antidados
faderativas que resulten impactadas por dicha ampliacion.

f

T—

Inbviard labord Rovist

Elaborado Ene* 2017

Auterizado Mo’ 2017
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4. Procedimiento “Elaboracién de Convenios de Colaboracion con
Delegaciones Estatales de la SEDATU".

las 32

En virtud de gue el FONHAPO no cuenta con representaciones a nivel estatal y de gue al
Fideicomiso se encuentra adscrilo a la Secretaria de Desarrolle Agrario, Territorial v Urbano

(SEDATU), se designan a las Delegaciones Estatales de la SEDATU como Instancias
Auxiliares para |a operacion del Programa, por lo que el FONHAPO firma con cada una de las

Delegaciones, el documanto denominado "Convenio de Colaboracion”,

PROCEDIMIENTO: SE{I;E‘TLTMH de Convenios de Colaboracién con las 32 Delegaciones Estatales de la
i OBJETIVO: “Formalizar la asignacion de recursos fjue podrian ajancaer los inslancias Ausiliaros para realizar
i actividades ralacionadas con la oparacitn dal Programa de Apoyo a la Vivienda
BIRECCION: Direceian de Promacian y Oparacion
\F:'.EEIE. Gerencia de Operacion, Gerancia de Planeacian, Gnrnnnla_l:'lq_lj’wmtqn Jurldicos, Gerencla do
RESPONSABLES: Finanzas y Fresupuesto, Gerencia de Adminisiracion
No. | Responsable Actividad Documento /
P x Sistoma
Ofielo original de
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO comunicacion da la
Titular da in Autort |
Direccidn de ! utorizacion de
1 Bromacian Rociba dol Titular do la Direccion de Administracidn y Finanzas oficio da Presupuosto
ﬂnamclﬁny comunieaddon dal Presupuesio Aulorizado ariginal para el ejerciclo fiscal {Resguarda en
8 curen y urna para su alencidn al Gerante de Planeacion. arshivo de control
intermno)
Recibe dol Tilular do s Qirecclén de Fromoclén v Operncion oficlo de | Copia del oficle do
comunicacion del Prosupuesto Aulorizado original para el ajercicio fiscal | comunicacion de Ia
correspondients y elabora *Formato de Distribucidn de Recuraos” para Autorizaciin del
Tiular dea la Gaslos de Oparmcidn de las 32 Delegaciones Estalnlos de in SEDATL, Prasupuesto
2 Garencia da Emite aficio al Gerente de Asuntos Juridicos para solicitar la elabormcldn Copin de oficlo de
FPlanaacion dal Proyeclo do Convenio de Colaboracion a celsbrarse enife ol solicitud de
FONHAPD con cada una de las 32 Delegaciones Estatales do la alaboracién del
SEDATU, con copla a los Gerenles de Operacion, Finanzas y Froyecio de
Presupussto v Administraeibn, Coanvanio
Olicio onginal de
golicilud da
Recbe ofco de solicliud del Gerente de Planeacidn v olabora ol olaboracion dal
Titular de In Proyecto de Convenlo de Colaboracién s celebrarse antre al FONHARO Proyocto de
3 Gearencia de y cada una dae las 32 Delegacionos Estatalos do la SEGATU, v lo remite I
Asunlos Juridicos | a mas tardar en 5 dias habiles a los Gerantes da: Plansacion, Oporaclan, Proyaoio de
Finarizas y Presupuesto, y Administracion, parn su revision y visto Convenio di
bliano. Colaboracion
Titular de la
o Oarencla i Raciba de In Garancla da Asuntos Jurldicos v (uima al Subgerents de Prayesa de
& Finanzas y Integracién Programético Contable y Prasupusstal o Proyocls do Convenio do
Presupuesto Convanio de Colaberackdn a celabraras entre ol FO) y las 32 Colabaracion
,h, Delegacionas Estatalos de la SEDATU, para su revisipn y Walo buano,
bord Revisd
Elaborada Ene’2017
CJPI M‘l !'Jl"dr. IJI'_ "ﬂ%‘“ﬂ Hl.l tDr[l-‘l ﬂB MID'RHI?
Volaseo Argilollo Ortiz Lady
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Documento [
No. | Responsable Actividad Sistema
¢, Tiona obaarvaciones?
Bi: Emite las observaciones corraapondiantes an un plazo no mayora b
dias habilos a la Gerencia de Asuntos Jurldicos. Reinicia en la Actividad
3.
Ne: Continda an I Actividad 8.
Roeibo de | Gerencia de Asuntos Jurldicos of Proyecto de Convenio do
Calaboraclén a celebrarse antre al FONHARO y las 32 Delegaciones
Estatales de ln SEDATU,
Proyecio de
5 E;ur::;:: ':: ¢ Tiene observaclones? ﬂulnwmﬂ lil:‘
Colaborac)
Uparacion 8i: Emito las observaciones correspondientas en un plazo no mayor a &
dias habiles a la Gerancla de Asuntos Jurldicos. Reinlcla an la Actividad
b A
Ne: Caontinda an | Actividad &,
Recibe de la Garencin do Asuntos Juridicos e Proyecto de Convaenio de
GColaboragién a colebrarse entre ol FONHAPO y las 32 Dalegaciones
Estatales de la SEDATL.
T, i P 2 Tiene observaciones? E-;ﬂnmﬁf; ?ifz
6 Aﬁ‘:ﬂ"'??ﬂ ggﬂ Colaboracian
. 8i: Emita Ias observaclones corraspondientes en un plaza no mayor a 5
dias habiles a la Gerancla de Asuntos Juridicos, Rednlcla an la Actividad
'3!
Mo: Gontinda en la Actividad 8.
Racibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos el Proyacto de Convenlo da
Colaboracidn a celebrarse enire ol FONHAPO ¥ lag 32 Dalegacionos
Estalales da la SEDATU, ” —
royacio
Thulardola | 41044 gbservacionen? Converio do
1 Geroncla de Colaboracion
Planescién 8i: Emita lns observaciones correspondientas en un plaze na mayor a
dina hablles a la Gerengla de Asuntos Jurldicos. Reinicia an la Actividad
No: Contintia en la Actividad 8.
Reclbe de las Gerentes do Finanzas y Presupussto, Oporacibn,
Planeacion y Administracion el visto bueno, o en su caso, las
obeorvacionas correspondientas, dol Proyecto de Convenlo de Proyacto de
Tiiular de la Colaboraclén a celabrarse enire al FONHAPG y las 32 Delegacionos Barianin dé
8 Gerenicia de Estatales de la SEDATU. Colaboragidn
Asuntos Jurldicos
& Tiane ohsorvacionos?
5i: Emito lus observaciones correspandientas on un plgzdyno kpayor a 5
m | _dlas habiles al Gerenta de Plangacion. Rainicia en la Aty 3 =
Liabord Inbord Reviso Revisé lide
\P Elaborade Ene'2017
udla Lorena | EP. Am ejandra | Lie, Norma Argélica | Oma qurlluu: lio e Autarizade Mza'2017
Toseano Chiwez Velasco Argliello ﬂrlh L Aparicie O
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[hae D ol |
aCumanto
No. | Responsable B Actividad Sistema
No: Valida y medianta oficio, envia al Garente de Planeacidn, en un
plozo de 6 dias habiles, ol Proyeeto do Convenio do Colaboracion a
colobrarse entra ol FONHAPO y las 32 Delagaciones Estalales do la
SEDATU. Cantinda on la Aclividad B.
Reciba mediante ofliclo dol Gerents de Asuntos Juridicos ol Gonvanio do
Calabarachon,
Remite via corren elecirénico a las 32 Delegaciones Estalales de la
SEDATU, &l Convenio de Colaboracion a celebrarse con ol FONHAPD
an formato PDF, para su revision, validacidn, improsion y firma Convenlo de
Titular de I carrespondients, junto on el Anexa 1 para el llanado de cada una do Colaboracion an
9 Garencla e las 32 Delegacionos, formato PDE
Planeacion 4 Tione ohsarvacionas?
Anexo 1
Si: Roalza las modificaciones y remite nusvaments via corres
nlactrinico al Convenlo de Colaboraclén a colebrarse con el FONHAPO
en un plazo no mayor a & dias hébiles, Reinicia en la Actividad 8,
No: Conlinda an la Actividad 10,
Titular des In Recibe de las 32 Delegaciones Estatalas dn la SEDATU los Convenlos Convenio da
10 Direccidn de dis Colaboracidn dabidamonta firmados, junta con ol Anomio 1, Acinberaciin o tod
Promocian ¥ tantos on original
Cparacidn Turna para su atencion al Gerante de Planeacion,
Reciba del Tiular de s Dlreccion de Promogion y Operacion los
GConvonios do las 32 Dolegaclones Estatales de ln SEDATU, junta con
ol Anpxn 1,
Titular de la L Tisneobsarvaciones? Convenio de
n %?ﬁm: Si: Emite oficio con las observaciones correspondiantes en un plaze no n:'uﬁ:;‘:f;ﬁ]?n:‘“
mayaor a § dias hbiles, a las 32 Dalagaciones Estatales do la SEDATU,
Reinicia on la Actividad 10,
Mo Tuma para firma del Tiular de fa Direccidn General da Coordinacian
e Delegacionea, Conlinua en la Actividad 14,
Titular de 1a & i
12 ﬂ:ﬁ?ﬁ:ﬂﬁ:’ Reclbs, firma y envia, los Convanlos de las 32 Delegaciones Estatales Edn.;l:riﬁﬂn m'“.“
da Delagaciones do la SEDATU, junto con el Anoxo 1. tantos en original
de la SEDATU
Titulor de la Recibe dol Titular de la Direccién General de Coordinacion do cmf;;:‘;’lg:"j\‘]m
13 Garencin de Delognclonos, los Convenlos de las 32 Delegacionos Estptales da la tantos en original
Plansncion SEDATU, Junto con &l Anexo 1.
3 \. - { 1 —
lifard Mowisd Rovisd
Elnborado Ene’ 2017
rena | CF Amelid Alefandra | Lis Norma Angélica Cmar fodrigui Autorizade Mio' 2017
Chivoe Yelasco Arglello Otz Liedn . o
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aEDATL
- MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA fh FONHAPO
Documanto |
No, | Responsable ,_,f::ﬂﬂ#.aq = Sistema
Turna para firma dal Tiular de la Direcclén Senaral,
Recibe del Gorente de Planeacidn, lo: Convenitos di lag 32
s DIrT";lI:r d‘; a " Delegaciones Estatales de la SEDATU, junte con ol Anexo 1. E}:}J:i?;:?:mn-?lm
BECEN BONOM 1 Flana el Convenio de Colaboracion y su Anexos 1y devualve al Gerents | tanios en original
de Planeacion para su lrdmite.
Recibe del Titular de la Direcclon General los Convenios de las 32
Palegaciones Estatales de la SEDATU debidaments firmados, junio con
Titular de ln ol Anéxo 1, Carvanios de
16 Gerencia de Colaboracién
Planeacion Tuma dos tanlos en original al Titular de la Direccion General de
Coordinacion de Delegacionas de la SEDATU y un tanto en original al
Gerenta de Finanzas y Presupuesto,
Racibe dol Gamnte de Planescion y urna gl Subgerente do Integracion Convenlos da
Titular da la Programafice Contable v Presupucstal pam resguardo un tanto en | Colaboracion an un
18 Giarancia do original de los Convenios do Colaboracidn de [as 32 Delegacionas tanta en original
Finanzos y Estatules do la SEDATU, Junto con el Anexo 1. (Resguarda an
Presupuesto archivo do control
FIN DEL. PROCEDIMIENTO Interna)
Paliticas del Procadimionia:

1) Les Convenios do Colaboracion suscritos por las Instancias Auxiliares contendran como Anexo 1 el Formata dles
Recursos Autorizados Caplitulo 1000 "Serviclos Porsonales®, gue contendrd ln Tabla de Calcule da Frestadores de
Sarvicios oan In que se doscriban lns aclividedes a realizor, las cusles debardn correspandar al menos a las consldoradas
on ol Anexo “A° dal presente Manual,

#) Estos dooumentos podrian varlar de conformidad a las disposicionss establacidas por la SHCP para cada ajerciclo fiscal,

k r\l

Elabord Revisd
- Elabarads Ene'2017
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5. Procedimiento “Aplicaciéon y Comprobacion de Gastos de Operacién para las
Instancias Auxiliares"

En apego a lo establecido en el Capitulo 9, numeral 9.2 *Gastos de Operacion” de las Reglas
de Operacién considerando que las Delegaciones Estatales de la SEDATU fungen como
Instancias Auxiliares las cuales coadyuvan para la dptima operacion dal Programa de Apoyo

a la Vivienda.
PROCEDIMIENTO; Procadimiants "Aplicacién y Comprobacién de Gastos de Opaeraclén para las Instancias
Auxillarpa
OBJETIVO: Radicar los recursos ajercidos por concepto de Gastos de Operacion a las Delegaciones
Estatalos do ln SEDATU praviamante asignados para la debida aporacion del Programa,
DIRECCION: Direccion de Promacion y Operacion, Direccion de Administmclon y Finanzas
AREA RESPONSABLE: Gerencias de Operacién, de Administracion, de Finanzas y Prosupuesto
Documonto /
Mo, Raesponsahble Actividad
P Sistoma
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Reclbe do las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU, oficio de
solicitud do recursos orogados con la algulenta documentacidn:
1) Cédula do Integracion Analitica de Gastos da Oporacion. Oficio de solicitud de
page y sopoite
Titular de In documaontal listada,
2} Céduln Re ,
: Direceidn de } uin Resumen de Gaslos de Opoeracion
Pramacitn y {Reaguarda copin an
3) Reporis de aclividade @l :
Oparacién ) po vidades o justificacitn del gasto arohive e sentis]
4) Da las facluras slecirénicas, el archivo formato XML internc)
5) Original de la documentacién comprobatoria.
Turng para su revisidn y validacion operaliva de comprobanles de
Gastos da Oparacidn al Gerento die Oporacidn, continda en la actividad
Mo, 2,
Recibe dol Tilular de la Direccion de Promocidn y Operacidn oficlo de | Oficie de ssliciiud da
soliciiud de mcursos erogados do lns Delegociones Estatalon do in pago
SEDATU, para su rovision y validacion operativa de comprobanios de
Ciastos de Oparacion, gaslos gua deberan ser realizados de acuerdo a | Oiicio de valldaciaon
la normativa aplicabla y en congruancia con las acciones de vivienda a aperaliva do
Titular de la varrificar, con la sigulente documantacidn: comprobantes de
2 Gerencla de Clasios da Oparacléan
Oporackin 1)  Cédula de inlegracién Analitica de Gaslos de Oparacisn, y soparte documental
listado
2) Céadula Resumen de Gastos de Operacian,
{Rerguarda copia an
3} Reports de actividades o justificaclén del gasto, archivo de control
intenmo
X - = )
bord . Rovisd Rivisd \ \Valids

C.0. Amelid Alejapdea
"."ut';l“_mn

Elaborado Ene' 2017
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Mo. Responsable Actividad Dn;;r;m:n f
4) Delas faciuras alactronicas, ol archiva formato XL
) Original de la documentacion comprobatoria,
4 Tiene obsarvaclonos?
8i: Emites oficlo a la Dalegacitn de la SEDATU que corresponda en un
plazo no mayor a 3 dias habiles. Reinicia en la Aclividad 1.
Ne: Emila oficio de validacidn aporaliva do los comprobantas de Gostos
de Operaciin con la documantacidn antes sefialada roclbidos de las
Dalegaciones Estatales de la SEDATU al Goronte da Administracion,
contintia on A actvidad 3,
Recibe del Gerente de Operacitn oficlo de validacion operativa de los
comprobantes de Gastas da Operacion remitidos de las 32 Delegacionns
Entalales de la SEDATU para su validacidn flacal v normaliva da
conformidad con la Ley de Adgulsiciones, Armandamientos y Sarviclos y
8u Reglamants, con ia sigulans documantacian;
1}  Gédula de integracion Anallticn de Gaslos de Operacidn,
) o i Oficlo de solictud de
2) Céduls Resumen de Gastos da Oparacion, pago
3y Reporte de aclividades o justifcacién del gasto. %"Lﬂ‘r’.t‘;ﬁp‘:}fﬁ:;‘f
Titular da |a soporte documental
3 Gerencla do 4)  De las facturas electronicas, el archivo formate XML listado
Administracldn
§) Original do la documantacién probatoria,
{Resguarda copia on
archivo de conlrol
LTiene chservaclones? intarna)
5i: Emlte oficlo al Garents de Opaeracion an un plazo no mayoer a 5 dias
habiles. Reinicia en la Adctividad 2.
No: Registra en ol sistema da control Inteme SAP y elabora Sollciud de
Cusnta por Pagar en un plazo no mayor a 5 dias hdbllas al Gerenle do
Finanzas y Presupussto para su pago. Continda en [n Actividad 4,
Recibe Soliciud do Cuents por Pagar dal Gorante de Administragion. Oficio de sollcitud de
La]
¢Tiene observacionas? Oficio de solcitud da
Cusnta por Pagar
8i; Emite formate de Develucidn de Documentos sl Gerente do (Resguarda copia an
Titular de la Administracidn en un plazo ne mayer a 5 dias hibiles, Reinicia en la anshive de cantrl
4 Garancin de Actividad 3. inteme)
Finanzas y Eormato de
Prasupuesto MNe: Turna a los Subgorentes de Integracién Programilice Contable y Brveluaiinde
Prasupusstal y do Finanzas, parn realizar ol procedimiento da pago de Gocuimsntos
conformided con lo eslablocido en ln guls administrativa de coniral (Resguarda original
interno de liberacion de pagos. on Aiohive de aonttel
FIN DEL fmgé{lmmw inbamo)
\' v o o m— — o s \
E Elabord Raswlsd Hoviad
Elaborade Ene' 2017
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MNo. | Responsable Actividad DE;JL;E:“I'I:G /

Paliticas dol Precodimisntao:

1} La radicacidn do log rocursos corfespondiantes a Gaslos da Oparacion se realizarh o moes voncido, previa sollcitud
madianta oficio firmado por al Tilular de la Instancia Auxiliar, 26 realizard a la cusnta CLABE indicada en el Genvenio
de Colaboracidn, miama que debord ser productiva y espocifica para el ajercicio de los recursos del Programa,

2) Elmonto de los recursos sollchados deberd ser directamanta proporclonal a los Comprobantes Fiacales presontados
para sU revision, con el RFC de FONHAPO, y una vez validados quedaran bajo resguarde y custodia del Fidalcom|sa,

3)  Las Instancias Auxillares que mclbon Gasios de Opemcién, debon responsabliizaras del ejercicio y comprobaclén da
los recurkos, clidando el cumplimiento del Aricule 66 del Reglamento de a Ley Federal de Presupuesio v
Rosponsabilidad Hacandaria, y demds normativa aplicable, vigilando que los mismos se realicen con base an aritorios
da |ﬂﬂ~l'||ﬂlﬂ. honeatidad, aficloncia, eficacia, economia, racionalidad, austaridad, Irﬂﬂﬂpﬂrﬂn:lﬂ, contral ¥ rendicion
da cuentas, an términos dal Articula 1° de la Lﬂy Fadaral de PI’HHLIPIJHEM ¥ Fluupmnhllldud Hacendara, asl como,
lo establecido an el presents Manual,

4} Lan Cédulas "Céddula de Integracién Analitica de Gastos de Operacién® v "Cédula Resuman de Gastos do Oporacién®
dsban inclulr invarablamento n sigulenta ieyenda;

*Doclare bajo protesfa de decir verdad, que los dofos contonfdos en osle informe son varidicos vy amparan lns
grogaciones quo por conceplo de Gasios de Operacion estricfamente indispensablos han sido reafizados para of
Frograma de Apoyo a la Vivenda, v manifiesio lener conocimiento de las sanciones gue so aplicarfan en casa
zonfmia”,

5) Los gasto de operacion comprobados madiante facluras electrénicas deberdn reunir los requisitos fiscales y tendrdn
que ser acompafadas de los archivos elecirdnicos formato XML mismos que lienen que ser anviados via corrao
elecirdnico de forma simultinea al iniclo de la gestion del tramite de pago, sefialando en ol cuarpo dol corres el
nambre del provaador y ol nombre y cargo de quien realiza e trimite,

8) Los gastos de operacién que refleran a vidticos y que no cuenten con comprobantes fiscales deberdn sujetarse a lo
astablecido én los Lineamientos para Ia Asignadian y Comprobaciin de Vidticos y Pasajos en el FONHAPO, Excopto
lok gastos por concopto de vidticos en campo para suparvisidn en zonas ruralos de conformidad con el Clasificadar

por Objelo del Gaste viganta,

7)  En caso de que no s cuanta con recursos asignados on la parida solicilada, el plazo a que refisre la actividad 3, se
sujetard a los plazos requeridos para realizar la adocuncion presupuostaria corespondianta.

8) Los moursos destinados para Geatos de Operacién depositados en la cuonta espocliica menclionada on o Convanlo
de Colaboracion, que derven on ol reintegro de recursos extempordnens por sltuaciones extracrdinanias o porgue
las autoridades fiscalizadoras determinen la improcedencia de su aplicacion y justificacion, deberan sujetarse al oficio
de ciarme prasupusstal amitido por &l FONHAPO, asl como a |as disposiciones ospeclifices de clems emitidas por e
SHCP y dar cumplimianto al pago de carges financisrag an thrminos de lo ostablecido on o Loy Federal de
Fresupuesio y Responsabilidad Hacendaria,

8) Lan cargas financleras genoradas por la preseniacion de reintegros extemporineos, deberdn apegarse a las
digposiciones dael Presupuesto da Egresca de la Fedaracidn del ejeicicle an que fusron asignados, asl como a lo
establecido an el Articulo 85 del Reglamanto de 1a Ley Fadaral do Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y las
disposiclones que an osta matora expida la SHCP, sin perjuicio de las sanciones a qua so hagan acreadores los
servidores plblicos obligados por ol reintegro extempordnos,

a\
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6. Procedimiento “Seleccién y validacion de los Solicitantes”

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m FONHAI'O

En apego al Capitulo 9 da |las Reglas de Operacion del Programa, las Instancias Auxiliares
daberan capturar el Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica (CUIS), que las
personas interesadas en recibir los apoyos del Programa presenten debidamente requisitados
en los médulos establacidos para tal fin, en las Delegaciones Estatales de la SEDATU o en
las oficinas de las Instancias Ejecutoras a nivel Estatal y/o Municipal, para que por su conducto
sean caplurados en el SIDI y con base en el valor asignado a cada uno de los datos
proporcionados, el SIDI determina la situacién de pobreza de cada persona e indica sl ha
resultado calificada o no calificada para recibir un subsidio y ser beneficiaria del programa,

PROCEDIMIENTO: Seleccidn y validacién do loa Solicitantos
OBRJETIVG; Ideentificar, svaluar y delermingr a lns personas susceplhibles de recibir un aubsidio para vivienda
del Progrmma de Apoyo a la Vivienda que opera el FONHAPD.
DIRECCION: Direccidn da Promaocion y Oporaclon
AREA RESPONSABLE: Garencia de Operacitn
Documento /
Nao. Responsable Actividad sistema
INIGID DEL PROGEDIMIENTO
Aplica ol Cusstionario Unico da Informacién Socloncondmica (CUIS) al | CUIS "[:f“"“ﬂ I/ da las
iRaterihs solicitante da un subsidio para UBY, UBVR, ampllacién o mejoramienta D;:ﬂr’:; ;f}
P b | Apiic ta GAdia da Fachadas an Wiiend do sea ol Gédiie de Fanbaden
Instancia Auxiliar | Aplica la Cédula da as en Viviendas, cuando sea el caso, (Anexa Il de las
Reglas da Operacién
Los documentos deberin estar requlsitados en todos sus campos y *8 sl
dobidamante firmados porf la perasna solicitants,
Recaba B Informagldn dal solicitante a través de la aplisacion del CUIS.
integra ol expediente de cada solicitante con la documoniacidn
recopliada,
Yarlflen la autenticidad de los datos proporcionados. CUIS {(Anexo || de las
Raglas do Oparacian)
instancia Revisa y, en su caso, valida los decumentos de acuerdo a la modalidad | Cédula de Fachadas
2 Eiscutora yfo | solicitada, {(Anexo Il de las
Instancia Ausilinr Heglas de Oparacian)
Documentos del
4 La documentacion astd complota? Salicitants
Si: Coniinia el precedimianto en la sigulante Activided,
No: Informa al soliciiante que cuenta con un plazo do 10 dins hdbiles
para enlregar la decumaentacion fallanta, de lo contrario debgra relnlclar
o tramite,

__Toscano Chivex

C.p. A Ale]andra
wlnmﬂ_@]uﬂln

Rurvisd

Elaborado Ene"2017

Autorlzado Mea' 2017
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ier SR MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ﬂﬂl FONHAPO
Nao. Responsable Actividad m:;:‘:;:::“ f
CUIS {Anexo |l da las
Reglas de Operacidn)
o Envia par aficlo los CUIS y Cédula de Fachadas, en su caso, o ln | Cédula de Fachadas
3 E'i':wm Inatancia Auxiliar, para su revisitn y caplura en ol Sistema Integral de | (Anexo 1l de las
Infermacion del FONHAPO (SID1). Reglas de Operacion)
Dacumantos del
Solicitanta
Recibe los axpedientas do las personas solicitanies,
Revisa v coleja los dalos conlenidos en el CUIS v en la Cédula de | CUIS (Anaxo |l de las
Fachadas. : Reglas de Operacion)
G@iuln da Fach;dua
La documentacion astd complata? {Anaxo lll de las
4 Inetancia Auxiliar | & Ll b P Reglas de Operaciin)
8i: Conlinia al procedimianto an la sigulents Actividad. Dogumentos del
Sollcitanta
Mo: Notifica & la Inatancia Ejecutora para que recoplle an un plazo da Sistema SIDI
10 dins hdbiles 1a documantacién faltanta, de |o contraro se dobard
rainlciar &l triimita,
Captura an &l 5101 la informacién y revisa resultados,
Blttnma aém {
LCalifica la porsona solicitania? Istada de
-] Inslancia Auxiliar Solicilantes
Si: Conlinda con el precadimionio on la Actividad siguients, Calificados
No: Sa informa a1 la instancia Ejequtora,
Envin a la Instancia Ejecutora listado de Sollcitantes Callficados para Listado de
G Instancia Auxiliar | que proceds a elaboracion de los Solicitantes Valldados. Solicilantoes
Califlcados
Valida a los solictantes calificades en el mddule comespondionta del
T instaneia Auxliiar | S0 Slatama SI01
a iivitarioha Al Ervin a la Instancla Ejecutora listado de Solicitantes Vallidados, Sdicilli:::ﬁf zﬁdadm
Reciba fimmado ol PTA y el Lislado de Solicilantes Validados, v 1o envia
a E:ﬁﬁ; a In Instancla Audilar para sy envio a ls Instancin Nomative, m::fﬂ;:%ﬂggm
Recibe y ravisa el PTA y el Listado de Soliciantes Validados, para su PTA/Listads di
10 | Instencia Awdllar | i s s Instancia Normiativa, Salicitantes Validados
Reciba y revisa ol PTA y el Listado de Sclicliantess Validados v en su
Inetancia PTAIListado da
& Normativa caso, apriaba el mismo. Solicitantes Validados
FIN DEL F
Veiabore Ehbors Rovisé . Ravigd
Elaborado Ene' 20107
Li Lorens C.P lejardra Lic. Morma lng&llm Cmar lpucz Mmriudu_M 6’2017
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m FONHAPO

Mao.

1)

Z)

3)

4)

5)

6)

Documaonto |
Responsable Actividad Sistoma

Paoliticas dol Procedimionto:

El titular de 4 Instancia Auxiliar debera de sallsitar madiants oficio a la Instancia Mormativa, el formato denominada
“Compromiso de Confidencialidad”, da acuerdo a la designacion do usuarlos del SIDI y el SISE, con la finalidad de
operar ol Programa, al cual debera ser dovuelto debidaments firmado y requisitade y con ello se emitan las
correspondientos claves de acceso al 5101 y al SISE do aousrdo a los perfiles autorizados,

A través do este Acuardo de Confidencinlidad, 8l personal aulorizado &8 compromaele a llevar a cabo las actividadas
autorzadas, asl coma a guardar reserva de los datos personales que en dichos sistomas s ancuentran,

Perfiles en &l S0
a.  Clave de Delegade: la aulorizacion de aste perlil serd de uso oxclusivo del Tilular de la Instancla Ausdliar, el
porfil de esle usuarlo parmite validar v aulorizar los sigulentes procesos yo documentos: Selecoidn de
banaficiaros calificados, captura y validaclon de Planes de Trabajo Anuales, Impresian de Cerificados de
subaidio, dar de baja caplura realizada, amiaian de la Relaclén de Benaficiorios que firmaron &l Conlrato
Privado de Ejecucian, Emisian de Ia Relacidon de Beneficlarios que Firmaron el Acta de Entroga Recapeaiin

de la scclon de Vivienda Terminada.
b, Clave do Captura: la autorizacion do esle parfll serd autorizada al personal do las Instancias paficipantes

on coordinacién yio suparvision de la Instancia Auxiliar, para realizar la captura de la infermachin
socloscondmica contenida an al CUIS.

Perfiles on ol SISE
a. Clave da Delegado: la autorizacion de este perfil sar de uso exclusivo del Titular de la Instancia Auxiliar, el
parfil de asle usuaro permite validar los Notas de Venficecion en campo realizadas por ¢ personal de la
Dulnﬁucl;un y qui son registradas on el SISE como parte de las actividades de seguimisnto a las acciones

da vivienda,
b. Clave de Gaptura: este perfll serd autorizado al personal de la Instancia Auxiliar para la captura de las Notas

do Verficacidn en campo realizadas por el personal de la Delagacién, comao pare de las actividades de
saguimiento a las acciones de vivienda, para su posterior validacion o través do la Clave de Delsgado.

Al clerre del ejercicio fiscal, la Instancia Nermativa inhabilitard, las claves aulorizadns sin excepcion con la finalidad
de gue los Acuerdos do Confidencialidad sean renovados de manara anual,

La Inslancia Auxiliar deberd notilicar por escrito 1a bajs de cualquler clave de acceso, ya que estas son intransferibles.

Elaborada Fne'2017

Autaricade Mro' 2017
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7. Procedimiento “Programacion y autorizacién mensual de solicitudes de
participacion en el Programa (PTAS)"

En apego al Capltulo 8 da las Reglas de Operacion del Pragrama, la Instancia Normativa sera
la responsable de planear |a direccionalidad de la inversion en las acciones de vivienda para
lograr un mejor nivel de ajercicio y aprovechamiento de los recursoes por lo que realizard una
calendarizacion eficiente de las solicitudes que seran consideradas para su participacion
dentro del Programa.

PROCEDIMIENTD: Frogramacidn mansual de solieitudes de participacién en ol Programa, Pian de Trabajo
Anual (PTA)
OBJETIVO: Revisidén y validaclén de las Solicliudes de participacién en el Programa
DIRECCION: Difaccidn Genaral
AFIEﬁ HEEFGHB#EILE Diraccian da Pmmaﬂfm y Dperacion, Gerancle do Oporacibn
Documents |
MNo. Responsable Actividad Sistema
IMICIO DEL PROCEDIMIENTS Ofiela
Farmate 1 disl
1| Instancia Auxiliar | guyig g la Instancia Normativa la selicilud de participacién acompafiada Manual
del Plan de Trabajo Anual (PTA) firmado, y su documentacian anexa. Guia Documantal
Recibe oficio de la Instancia Auxillar con la solicitud deo participacién al
Thular da 18 Programa acompafiada del Plan da Trabajo Anual (FTA) de la Instancia R
2 Diraccion da Ejeoutora y la dooumentacion anexa cormespondiente, fuma a la oo ﬁ:I rﬁTi:: o
Promacion y Gorencin de Oparacidn para que inicle el "Proceso de Validacion del Plan
Oporacion do Trabajo Anual (PTAY"
Titular de la Instruyn elabore un Listado con base en las Soliciudes de paricpacidn Bficio |
3 Direccidnde | recibidas, para que sea presentada a la Direccldn General para Ell":gwﬂ;’;;“
Promacidn y asignacion prosupussial,
Dparacion
Thular do la Elabora un Listado con base en las Sollcitudes de paricipacion reclbidas, Oficlo / corran
i Gorencla do para qua sos presantada  la Dirocclén do Promocién y O paraciin, olectbnico
Oparacisn
Redibe el Listado do la Gorencia de Oporacian
Titular de la LEs correcta y estd complata la Informacidn? e i
5 g',ﬁ’,ﬁﬂf.’,},,fﬁ 8ir Proasanta ol Listado a In Direccién General para su aslgnacion slactrénico
Operacién prasupunstal, Gontinda on la Actividad sigulants,
No: Devuslve ol documento a Ia Gerencia de Opamctdn, qua haga
Ins adecunciones partinentes, pﬂq
Ik A
libord o Revisd
Elaborado Ene'2017
L i I.Iﬁﬁﬂl c.p, ﬂh‘l_‘l Alejandra Lie, Marma Bngalica Autorizado Mo 2017
Toscano Chiver Valasco Rrgliello Ortlz L

Piging 33 de 116



FIDEICOMISO FONDD NACIONAL DEHABITACIONES POPULARES

SEDATU
i MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA fh FONHAPO
No. | Responsable Actividad D“E.'iﬂf:.':“ ;
F;;nlhn-_nil-Jqudu_db prnp;lnn'l:n de Operaciones de la Direcclon do Listado de
6 Titular da la Promocitn ¥ Operaciin ¥ auloriza el lislado da ﬂpﬂ!ﬂ-ﬂmr‘lﬂl g su CiBatasionas
Dirsooidn Ganaral I!E|gl"|ﬂl5|l5l‘l pmnupuaslm [} il'lﬂl‘uy-b i la Direccitn do Promoacion v ﬂﬁtﬂﬂ!ﬂﬂﬂ!
Operacién conlinie con la Actividad alguiente,
Titular do s Recibe ol Listndo da Opamciones Autorizadnes por la Direccién Ganeral Liglado da
7 Direccién de o Instruye a la Gerenclen de Operocién con baso en ol Listado de Oparacionos
Fromoclon y Cparaciones Autorizadas confinde con la Aclividad siguianta. aulorizadas
Oparacion
FiN DEL. PROCEDIMIENTO
Politicas dol Procedimients;
1. Este procedimiento estd sujelo a modificarse de acuerdo a ln disponibilidad presupusstal (reduccion o ampliacion
dul presupuasia).

i e L —1
1 Rewlad lidd
o o g Elaborado Ene'2017
C.P. AmelivAlojandrs | Lic Nerma Angélica lo D Auterigade Mia 2017
Velasto Argiliello Drtlz Lagdn Drua
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8. Procedimiento “Validacién del Plan de Trabajo Anual”

Este procadimiento se formula en apego a lo establecido en el Capitulo 9, numeral 9.1
Proceso de operacién, de las Reglas de Operacion del Programa, en virtud de que la
Instancia Ejecutora debera remitir, a través de la Instancla Auxiliar, una propuesta de
distribucion de recursos para su analisis a la Instancia Normativa, presentando el PTA v el
expediente técnico donde se describan las caracleristicas fisicas de las acciones de

vivienda.
PROCEDIMIENTD: Validacion dol Plan de Trabajo Anual (PTA)
OBJETIVO: Raviaar qua loa Planes do Trabajo Anual y ol expediente thenico presentade por la Instancia
Ejecutora, estén debidameante integrades por madalidad validande su inlegracidn y contenido.
DIRECCION: Direcaidn de Promogian y Operacion
AREA RESPONSABLE: Gerencin de Operacion y Gerencia da Plansacion
Documento |
Na. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entrega @ la Instancia Auxillar para su revisian, oficio dirgido & Ia
Instancia Mormativa, an el que expresa su solicitud de paticipar an al
Programa de Apoyo a la Vivienda, acompafiada del Plan de Trabajo
Anual (FTA) con la documentaciin anexa siguiente:
# Acia de Cablldo yio documento que acredite In aporiacién loaal
= Nombramiento del Delegado, Presidente Munlcipal o Tesororo
* RFC del Ejecutor
= Comprobante de Domicllio del Ejecutor Fmﬂﬂ Al
1 Instancia Manual
Ejecutara = |dentificacidn oficlal del Titular de la instancia Ejecutora Gliils Coctirmanisl
=  Dficio del Expodionta Tédenloo S JomeepandR
= RMemoris descriptiva
= Planos
=  Prasupunsio de Obra
= plmoros Generadores
= Pracios Unitarios
= Explosidn de Inaumos
I .
Elshord Movid
Elnborads Ene’2017
P Am lejandra Lle, Morma [&“ﬂ Aitoriado Mea' 2017
Toscano Chivez Valasco Arplello Ortlz Lodn
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Documento /|
No. | Responsable Actividad Sistema
= Cronagrama de Obia
= Oficio indicando la apariura do la Cuonta Bancaria
= Coniralo Bancario
= INE's de los funcionaros que firman la Cuenta Bancarin
Revisa Ia documentacian di la Instancla Ejecuton, "
io
) ila documentacion estd completa’? Formato 1 del
2 | Instancia Ausillar . Manual
Si: Captura el PTA an ol Sistema S0, Continta el procedimiento an la | Gula Documental
siguianta Actividad. fque corresponda
Na: Solicita a In Instancia Ejecutorn complete [a documantacion, de i
contrario doberd ralniclar el trdmite an la Actividad 1.
Oficia
Envia a la Instancia Normativa |a sollchud de paricipacidn acompafiada Formato 1 dal
3 | Instancia Auxiliar | del Plan de Trabajo Anual (PTA) firmade, y su documantacian anexa. Marual
Gula Documantal
que corrasponda
Oficlo / correo
glectronico
Reacibe oficio de la Instancla Auxiliar con la solicitud de participacian al Formato 1 dal
;F”!:_;:E‘ éﬂ Programa acompafiada del Plan de Trabajo Anual (PTA) de la Instancia Manual
4 Praechsy | Fiecutora y In documentacion anexa comespondiente, tuma a fa | Guia Documental
Operacion, | Gerencia de Operacién para su revision. g ;tﬂﬂ d‘;ﬂg:fdlzmﬂﬂ“
xpediente dol
Ejmoutor
Oficio / cormeo
Rucibe oficlo de |a Instancia Auxiliar con lo solichud do participacion al slecirthico
Programa acompafiada del Plan da Trabaje Anual (FTA) de la Instancia Formato 1 dal
Titular de ln Elecutora y la documentacion anexa correspondiente. Manual
3 Gorencia do Gula Documantal
Ciparaciin instruye m ln Subgerencin de Zona que corresponda, 8o rovise & inlcle ol gduudwguﬁﬂ!dg I
recadimiento do cenformacién del Expediente Técnico. Heja do Revision de
P Expediente del
E|acutor
Turna al Tiular de la Jefatura do Depaamento de Zono guo
carresponda, conforme a la Enlidad Federativa solicitante, ol oficio de D“g&’ ﬁ“ﬂ
solicitud do parficipacién en el Programa de Apaye & la Vivienda, con la | ui‘; 5 n'm:‘m":ﬂm
g Titular de la dacumantacion recibida, 18 cormospondsa
Subgerancia Holja da Revision dal
inatruye 88 revise o integre & Expedienta Técnico, asl como incorpore la Expadients dal
Heja de Reviaidn del Expediants del Ejocutor. Ejecutor
bard Revist '\ Valldi
' Elaborada Fre’2017
Larena Lic. Marma Ahgélica Jullo De Autoritade Mo 2017
Toscano Chivez Ortiz L o OFiiE
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Documento /
Mo, Responsable Actividad Blabgon
Ravisa on &l SI01, I demanda capturada con respecto al PTA, asl como
Ia documantasion recibida & inlegra el Expadiante Tacnico,
£Colncide |a Informacién reciblda con |a capturada? Oficla / corred
Titular de la alactronico
7 Jefalurn da 8i: Elabora Hoja de Revision del Expedients del Ejeculor y entrega ala | Expadiente Técnico
Departamento | Subgerencia de Zona que corresponda. Continda en la Actividad | Hoja de Revisién dal
Zona sigulente. Frpadiants del
Ejmcutor
Neo: Informa a la Subgerencia de la situacidn para la toma do doclslonas,
ConlinGa on la Actividad sigulante,
Roclbe ol Expadiente Técnico con ins observaciones dol Titular de o
Jefaturn de Departamento y determin;
£Es correcla y ostd completa la [nformacion? Cotren alscirbnioo
8 me:::ﬂs‘:““ Si: Firma la Hoja do Reovision del Expediente del Ejescutor y lo entrega a Iﬁmn:?:alﬂ::ﬂmﬁl
Fonk la Garencia de Oparacitn, Continda an la Actividad sigulenta, Expedionta del
Ho: Devuelve ol documento @ la Instancia Elecutorn a través de la - o
instancia Auxlllar, para que hagan las adecunclones partinentes y se
regrasa a la Actividad 1.
Listado do
Dparacionas
Tituler do I Recibe o Expedionte Técnico, emite oficie de aprobaclén de autorizadas
8 Gemhcl de conformidad al Listade de Operaciones  Aulorlzadas v envin a la Wala de entrega
t‘,? i i Gorencia de Planeacion para la alaboracién del Convenlo do Elecucién | Expedients Técnico
N correspondients. Hoja di Revisidn dal
Expadients del
Ejecutor
! Vale de entrega
» élgl.:ltnhrﬂlliﬂé: Reclbe ol PTA ¥ Expediente Téonico e instruye a la Subgerencia de E:E' dd: gfvm::i
Plaradciin Control realice la ravisidn y valldacidn de ambos decumaentos. Expodiente dal
Ejacutor
Ruvisn que el Expadlients Tdonloo astd campleta.
4 En correcta y astd completa la infarmacion?
Si: Registra y turna al Titular de la Jefatura de Departamento de
Walidacion y Operacién Corporatlva para quo:
Thiular do la Valo de antraga
11 Subgerencia de = So rovise o PTA, &l contenide del Expadiente PTA! Expadianta
Cantral y ¢ olabore la Hoja de Validacion, Continda en la Actividad Técnico
siguinnie,
No: Doevuslvie ol Expedicnle Téonico a la Gerencia de Planeacion para
qua a su vaz lo devuslva a ln Gerencia de Operacian y Gsig soliclie a la
Instancin Auxiliar yfo Instancia Ejoculora las adecuacionas parfinentes o
hlu documantacion fallante y se ragrosa a la Actividad h
- 1 e -
Elabord El Ryl Walldd
Flaborada Ene' 2017
L, Lorens | C.P. Ameliafisjondra | Lic. H%Illu ullo De Autorizade Mzo'2017
scino Chiver | Velasca Argialio Ortiz Lo Orue
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Documento /
Mao. Responsable Actividad Sistema
Rovisa ol Expedients Téonlco y verifica que el Plan de Trabajo Anual
(PTA):
= Cumpla con los requisitos ostablecidos en las Reglas de
Oparacion Vigentes y el presante Manual do Operacian,
s Cuonte con &l ofido de aprobacion smilide por la Gerencia do
Thular de la Operacion, las folos geooroforenciadas vy Ins cartes do
Jofatura do scaptacion de aportacion del benaficlare (APARTADO 3 del Vala do entroga
12 | Pepartamento de Manual), Expedienta Téenico
Valldacion y Hoja di Valldacian
Oparacion LE8 cormecta y esta completa la informacion? PTA
Corporativa
5i; Elnbora ln Haja de Valldacian, devualve a la Subgerancia de Conlrol
parm su auforizocidon y continds el procadimients en la Actividad
sigulents.
No: Devuelve el documento a la Subgerencia de Control para solicitar la
documantacion faltante a la Gerencia de Oparaclén, y so regresa a la
Actividad 11,
Tulardala | o oin sa compromata el recurso aprobado o través del Médulo da | Hoja do Validacién
13 Subgerencin du p p
Control Validacion de PTA en ol Sistema Integral da Informacién (S101). de PTA
e Compromate el recurso aprobado a travas dol Médulo de Validacion do
ular da la
irmnhingls PTA an &l Sistema Integral de Informacién (SI01), Expediento dal
14 D'ﬂ:ﬂ:;"d?ﬂd“ Imprime la Hoja da Validacion a Integra al Expediente del Ejecutor y (o | Efvmallmamm
Oparncién davualve a la Subgerencia de Conlrel para que sa realica |a sigulents Sistermna SI0I
Corporativa Antividad,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Politicas del Procedimiento:
1) Loa PTA's deberdn Integrarse por modalidad, os dedir, un plan de trabajo para las modalidades de Mejoramientos y
Ampliacionss y otro parm subsidios de Unidodes Dasicas de Vivienda obsarvando los monios oslablecidos on las
Regias do Operncibn y ol formato establecido en ol prosante Manual,
) CGuando Ia Instancin Ejecutora sea el Gobloamo Esiatal o el Goblerme Municipal:
a.  5lal PTA os cofracto y colncide con la Relacién do Solicltantos Valldados (Formato 2), Ia Instancia Auxiliar
asigna un follo a la soliciiud a fravés del 5101, smbos documentos los Imprime y entrega & la Instanck
Ejpcutora para su firma y recoleccion de los archivos de fotos georreferenciadas de los solicitaites
validados, Una vaz quoe |a Instancia Auxiliar recibe esta informadion, debecd firmar y grabar en al SI00 las
fotos geomeferencindas de oada uno de los Solicitantes Validados que integran la menclonada relacian,
b, Sial PTA os Inoormecto o no coinaide con la Rolacidn de Solicitantas Validadoz (Formalo 2), 1a Inatancia
Audlinr yio Normativa hacen las observaciones correspondiantag s la I§stancia Ejocutora para su correccon
y 8@ reinicia el proceso para oblener un nuevo nimero de folic,
0 : e e : m
labord labord Revisd Roviid Walidd
Elaborado Eng'2017
Lorgna | C.P Amel andra | Lic Hnﬁ.ﬂlﬂdllcl Omar Rodriguez Jullo Do Autorizado Mzo'2017
 Tostano Chives Velaseo Argliella Ortiz Lo Ap tton Orue
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Documento /
Mo, Responsable Actividad Sistama

o,  Entregor Acto de la Sesién de Cabiido, Acta de Consejo o de Comitd Técnico, o bien, oficlo fiimado y sellado
por la Secrietaria de Finanzas de su entidad, o an su caso por I Instancin competenta, segln correspanda,
da conformidad o los criterios sstablecidos parn cada Instancin Ejecutora, como sustento de que cuonta
con al recurss econdmico suficionte para IlprL'rl"lﬂI' Bu trnﬂtfﬂ[.‘lﬁrlﬂ da acuordo & lo establecido an las ﬁﬂ'ﬁﬂﬂi
e Dpﬂ‘lﬁﬁﬂ ¥ glia dabard conlanar coma minima, Programa, I.ilﬁﬁ dao accidn, nimero de acciones,
Aportacionas uniiaras ¥ aparacion tolal, moedalidad da B]HG‘I.IEII!II'I, ¥ lng consideracionas sobra lads)
aporlacitn(os) da lafel bﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬂﬂ{ﬂ}q apl como alllog numhm{n} ¥ Mfﬂﬂ{ﬂ-} da losg funcionanos con
porsonalidad juridica vy quo sean aulorizados para la suscripeion del Convenlo do Ejecuckn
corraspondiants,

d, Cuando sl Gobierno Estatal o el Goblerno Municipal aporite el terreno con servidlos bdsloos de agua, drenaje
y anergia oléctrica para construccion de URY, adicionalmente deberd anexar & expodients dol terrena
propuaste, mismo que se integrard con base en la Cédula de Evaluacion de Predios (FORMATO 8 dal
Manual).

3) Cuando la Instancia Ejecutora sea la Dalagacion:

a. Sial PTA ¢8 comocie y colnclde con la Relackén de Solicilantes Validados (Formata 2), el SiDI asigna un
folio a la sollcitud, se imprimen, sa firman ¥ so graban on al 5101 las folos georreferenciadas do cada uno
dn los Soliciantes Valldados que integran Ia menclonada relacian,

b. Sial PTA os incorrecto o no coincide con ln Relacian de Solicitantes Validados (Formato 2), so corrige y &a
reinicia ol proceso pam obtener un nueva ndmar o de folio,

4) Los expadiantes tecnicos podran ser modificados posteriormanta a la firma del Convanio da Ejecucion v a solicitud
de la Instancia Ejecutora madiante oficle de justificacion dirigido a la Instancia Normativa con copia a la Inslancla
Auxiliar. Una vaz revisado por la Instancia Normaiiva se evaluard sl procede su autorizacion en funcion de lo que so
dictamine ibenica y presupuesialmenta respacto al provacto inicial,

I E‘“\k —

abord ' abord Revisd Roviss \‘Walida
Elabarado Ene'2017
Lic. o Lorena | C.P. Alejandra | Lic. Morma Abgélica Omarfpdriguez ulla Da Autorizado Mio 2017
| Tescang Chivex Valasea Argilello Ortix ur;n Aphricio n Orug
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9. Procedimiento “Elaboracion de Convenio de Ejecucion”

Con la finalidad de tener la correcta aplicacién de |os recursos federales transferidos por
concepto de subsidio para la ejecucion de las acciones de vivienda en apego a lo establecido
en el Capitulo 8, numeral 8.1 Proceso de operacidn, de las Reglas de Operacion del
Programa, se reguiere formalizar el Convenio de Ejecucién en el que se establecen las
responsabllidades de las Instancias, &l nimero de acciones, [as modalidades, los montos de
los apoyos que otorgan las partes a lasflos beneficiarias(os) del Programa y en su caso las
sancionas por incumplimiento por parte del ejecutor o ejecutores de la Entidad Federativa,

PROCEDIMIENTO: Elaboracidn de Convenio do Ejecuscian
OBJETIVO; Formalizar los compromisos entre ol FONHAPO y las Instancias Ejeculoras para oparar el
Programa de Apoye a la Vivienda.
DIRECCION: Diraccion de Promoelén y Operaclon
AFI:EA RESPONSABLE: Goroncla de Opoeracidn y Gerencla de Planeacian
Documento /
Nao. Responsable Actividad Sistoma
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1| lardels | gocibe ol PTA con el Expedients del ejecuior e instruye al Titular de 1 | 11917 42 Yaldacion
ubg Jefatura de Depatamento Juridico &6 elabors & proyects de Convenio 3
Coniral PTAf Expediente
di Ejecucion. Taenics.
Revisa el Expedients Téenlco v verifica:
¥ Qua ol Expadiants cuanta con 8l PTA autorizado,
¥ Que se apeguo a las Reglas de Operacion Vigentes, Expadl-ag?ﬂﬁnnlm
Titular de la Proyecio de
Jofatura de ¢ Quo ol formato del Convenio correspanda a la modalidad del Convenlo de
Departamento Programa sefialado an ol FTA, Elacucién (Anmxo 1V
. ziiciea de |as Reglas de
{Camisionado a la Oparacion)
Gerencia do AEs cormocia y asth complata ln informacién? Oificio / carreo
Phanoacion) aleetrénico
Si: Elabora el proyecta da Convenio de Ejecucion, Nota Informativa y | Nota Informativa
oficio dirigido a la Gerencla dé Asuntos Juridicos solicitande au
Dictaminacian,
Ne: Devuolve ol decumanto a la Subgaerencin do Control para @ toma da
decigiones, Conlinta en |a Actividad sigulents,
Titular da la Ofiele / correo
3 Subgerencia de | Reclba sl Expedients Téenico con Ins observaclona del\fitular de lu alecironico
Gontral Maota Informativa
Elabord  Elabaré Revisd |\ Rovisd Validé

Elaborads Fro’ 2017

alorena | C.P. Amy lejandra tilica Omar Radriguez ullo ba Autarizada Mo'2017

no Chilvez Velasco Argliello
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No. Responsable Actividad Bosumanto |
Siatema
Jafatura de Departamanto Jurldico y determina: Proyecio de
Convenio de
Ejecucitn
LEs8 corracta y estd complota la informacion?
8i: Valida el proyecto do Convenls de Ejecucién y Mota Informativa, 1
firma y envia a la Gerencia de Asuntos Jurldicos para su validaclén,
ribrica y sello. Continda en ln Actividad sigulents,
Mo: Solicita la documentacion fallante a la Gerencla de Operaciin.
Regresa a la Actividad 1.
Recibe el proyecto de Convenio de Ejecucidn, ol oficio de aprobacién del
PTA, expediente y documentacion asociada, Nota Informativa y verificn
conforme i la Gula para la revision jurldica de convenlos v contratos,
Dl expidients téonico se deberd remitir;
PTA
Documento con el que se acredite la personalidad juridica de
Elj.l}nn suscribird ol convenio en represantacion de la Insiancia Oficlo / i
arLtora ainthiey
= [Dogumento con &l que sa aoedite la suficiencin presupuestal, Mnrlnlﬂff;;ﬁhru
Titular de la migimo gue deberd contener como elementos minimos los p das
4 Garsnicladn safialados en el Inclso <) de las politicas dal procedimiento del cnnmumj ar.ilﬂn o
Aatarins Jurldlecs numeral B dal presenta Manual Ejacucion
= Constancia de aportacion de quien funja como instancia Expedisnte Técnico
complemantaria de los convenios que asl lo requieran (PTA)
4E8 correcto el proyecto de Convenlo de Elecucitn y esth complata 14
documantaciin?
Si: Enwla n la Gerencla de Plangacion e Convenlo de Ejecucion y el
expediente rubroado. Continda al procedimianto en In Actividad
Sligulente.
Me: Devuglve a la Subgerencia de Conlrel para due haga las
cofréccionas perinentas o inlagre los documentos faltanies y regresa a
la Actividad 3.
Titular de ia
Recibe y presenta o la Direocion de Promocidn y Operacion para oblenor Convenio do
& Goronclade | ) opes Ejacucion
Planeacion
Titular de la
& Direccidn de Rubrica y envia Convenio do Ejecucion para firma del Titular de la Convenio do
Promasian y Diracciton General, Ejocucion
Dparacion
7 Titular de ia Firma ¢l Convenlo de Ejecucion y remile a la Direccién de Promogion y Convenio di
Direccién General | Oporacion, Ejecucion
Tilutar da la | 3
Direccion da nstruye a ln Gerencla de Planeacion el envio del Convenio da Elecucién e e
B Promocién y n la Gerencia de Opeoracitn, para que gestione y soliclig las firmas Eicucian
correspondientes ante las Instancias Auxdliar y Ejocuta !
Dparaciin
R TR s B . | R -
abord Ravisd Ravisd Validd
Elsbarade Ena’ 2017
Toscaft Chives Velasco Arglello Ortlz Ledn Bobtgn Oruas
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Documento |
Mo. Responsable Actividad Sistema
Roclba o Convenlo de Eecuclén firmado por la Direccldn General o Oficla
g Gerencia de Instruye & la Subgerencla de Control elabore oficlo pam envio del Cenvenio.de
Planaacidn Convanio de Ejecucitn a la Gerencla de Oparacian, para que gestiones y Ejecucién
solicte Ins firmos correspondientes ante Ias Instancins  Auxilinr v
Ejecutara,
Subgerencia de Racibe al Convenlo de Ejecucidn firmado por la Direcclén General Oficlo
10 Coniral alabora oficlo par envio del Convenle do Ejecuddn a ia Gerencln de Convenio de
Opwracion, para que gestione y sallclto las firmas correspondientas ante Ejecucian
ins instancins Auxiliar y Ejecutora.
Reciba al proyeeto de Oficio y varifica:
4Ea correcto ol Proyecto do Oficlo?
11 ‘131::::;: {lj: 5i: Devuolve a la Subgerencia do Conlrol para que mmite el oficio ante Gmﬁgﬂ: e
Blanaacian ln Geroncia de Operacion. Continta el Procedimiento en la Actividad Ejacuclén
siguiente.
Mo: Davuslve a la Subgerencia de Control para gque haga las
correcciones partinentes y regresa a la Actividad 10
Roclbe of Convenlo de Ejecucion de ln Gaerencia de Planeacion a
n g‘“‘“";’f instruye ol Subgerents de Zona el envio o la Instancia Auxiliar para que é ﬁﬁ'ﬁ ”
g’““ i n‘-" recabe la(s) firma(s) del (los) ropresentanta(s) da I Instancia Ejscutora E“hmnmﬂ
paracid y de la Instancia Auxiliar.
Thular da 1 Recibe sl Convenio de Ejecucion de la Gerencla de Oparacion & inatruye Oficlo
13 Subosrenca de | M 1uiar de la Jefatura de Depattamento Zona, elabore el oficlo para el Corivanls de
uzﬁm onvio @ la instancla Auxilior para recabar fa{s) firmals) dal {os) HElﬂ'l:ll.lﬂlﬁﬂ
rupresentante(s) de la instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar,
Egﬁ'r d“ﬂlﬂ Racibe ¢l Convenlo de Ejecucitn de la Subgersncia de Zona y elabora Oficlo
“ | :‘n‘g; ‘:m el oficia da envio a la Instancia Auxiliar para rubrica del Titular da la Convanio de
pz:m- Subgerencia de Zona, Elseucion
Racibe y ravisa el eficlo del Titular de I Jefatura de Zona para firma del
Titular da in Gomncia de Operacldén para el envio a la Instancia Ausxdliar
para que recabe lads) firmads) dol (os) reprasentanteds) de la Instancia
o E&:‘;ﬁ‘;ﬁ;l'“ﬂ o | Elecutora y de la Instancia Ausiliar. ﬂmﬂ’vﬂz -
s 4Ea eoratio el Proyeeto do Oficio? Ejscuchin
Si: Rubrica of oficio v lo antrega o in Geroncla do Oparacidn para firma.
Continta on la Actividad sigulante.
B
A LY\
Iabord Revlsd fovied Walidd
Elaborado Ena'2017
C.P. Amailsalejandra | Lic Norma ﬁ%ﬂ“ul Omar Rogriguez lio e Autorizada Mio'2017
Vi Argliolla Orile Led Api n Orue
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Documenta /
Mo, Responsable Actividad Sistema
| No: Devualve ai Eﬂl:lh:!- al Titular d-'ﬂ h:_.qunluru da Zona, para gue hagan
Ins adecuaciones portinontes y so regrosa a la Actividad 14,
Rovisa y firma ol oficio.
4Es corroclo ol Prayecto da Oficlo?
Titular da la Si: Firma ol oficle o Insiruye al Subgerente de Zona para el envio a [n Oficia
16 Garencia de instancia Auxlliar pars que recabe lals) fimma(s) dol (os) rmpresoniantads) Comvenio da
Operacion de Ia Inslancia Ejecutora y de la Instancla Auxiliar. Continda en la Ejecucion
Actividad sigulente,
Me: Devuelve el oficlo al Subgerente de Zana, para que haga las
adecuaciones pertinentes y se regresa a la Actividad 15,
Titular de ia CHicia
Recibo ol oficlo dal Titular de la Garencln da Opsracién o instruye al
1z S"hg;:;:’ 9¢ | Tiular do ln Jefatura do Zona ol anvio para que racabe la(s) firmas) del Gglmhﬁga
{los) repreasntanta(s) de la Instancla Ejecutora y de la instancin Auwdliar,
E';;ﬁr:"dr Raecibe ol oficlo y e Convenie de Ejecucidn de la Subgerencia de Zona Oficlo
i Bacdnafmasts y o envia para que recabe lafs) firmais) del (los) representante(s) de la Convenio da
" Zona Instuncin Ejscutora y de lo Instancia Auwsiliar, Ejecucian
i él’:;t';‘f: ; Raciba y firma al Convenio do Ejecucion y lo davualva a la Inslancia Convenlo do
Instencls Ausdlias Marmaliva, Ejecuciin
Thular da |a Oficlo
Reciba al Convanio de Ejacucian debidaments requisitade con las firmas
Al Gg”':fg;' da los representantes de [ Inatancia Ejecutora y de la Instancia Auxilar {:E:méﬁa
e y turnm a la Gerencla de Planeacidn para su resguardo,
Titular do la Oficlo
Recibe al Convanio de Ejecucion firmado e instruye a la Subgerancia de .
29 Garancin de Convanio de
Confrol gestionar las acciones competenies para su resguardo y .
FPlaneacidn aakedle. Ejecucion
Titular ds | Reciba @ instruye al Tiular de la Jefatura de Departamenta Juridico el cuﬂ:ﬂ; Aa
22 | Subg A ;.'Edq rasguardo y digitalizacion del Convenio de Ejecucion asi como del Ejocucion
" I:J:r:?rd expadients correspondients para que se integre al SISE para postoriores | o S8R
conaulles, Digital
Tilular de ba
Jafalura da
Reocibe de la Subgerencia de Control el resguarde del Convenio de
4 D“ﬁ:ﬁ:ﬁ"m Ejacucian, o digitaliza & integra al SISE para posteriores consultas. A wﬂgﬁ; 4
ok il FIN DEL PROCEDIMIENTO Flacumn
Pinneaakin)
- —
Elabord bord Rovizd
Claborado Ene* 2017
Lie. na | CR Alejandra | Lic. ﬂn%&llm Autorizado Mzo'2017
T hives Valasca Arglalls Ortiz Lo
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No.

1)
2)

3)

4

3)

Documanto /
Responsable Actividad Sistema

Politicas del Procedimients:

Cuando la aporiacion dal beneficiario sea en espacio, Ia Instancia Elacutora, solamaente dabard exhibir au apariacian,

Cuanda la Instancla Ejecutora soa ol Goblema Estatal o el Goblemo Municipal previe a la firma dal Convenlo deberd
anviar @ la Instancia Mormativi;

= Oficio de anvio de exhibicidn de sus recursos an la cusnta bancarla inlegrada al Expediontn del Ejecutor
= impresion digital dol estado de cuenia actualizado donde se  plasme of recurso corrospondionta a |a
apartacién de la Instancia Ejecutora, an concordancia con la Cuenta Bancaria antes mencionada

Una vez publicadas las reglas de operacitn, las Instancias Ejeculoras debaran remitlr el Medelo del Contrate Privado

e Ejacucion qua se haya adoptado, con la finalidad do que la Instancla Normativa se cerclore de que cumpla con

los requisites minimos sofialades en el Medelo del misme y se valide que ninguna de las cliusulas estipuladas en el

cﬂitndn dgcumanlu, contraponga algin numaral de las Reglas da Oparacitn dol Programa o del presante Manual de
paracién,

Para @l caso de proyectos en donde participen Instancias Complementarias con aporacionos sconomicis, dalas
daebardn considernse en jo documontacidn donda la Instancia Ejscutorn sustents su aportacion, a iravds de la cunl
debaran axhibir individualmente los recursos ante la Instancia Nomativa. La Intagrndm ¥ aplicacion da loa recursos,
debord quadnr p‘.l'ﬂﬁlﬂﬂﬁﬂ ¥ cuanificada an los instrumanios |Eﬂﬂ|ﬂ que las Instancias Ejpcutoras ¥ Compla maniarias
firmen para la ejecucidn de las acciones da acuardo a lo establecido en &l numeral 7.6 do las Reglas de Operacién
dal Programa,

Las OSGC que asl lo desesn, podran funglr comao Insianclas do Apoyo de a Instancia Ejecutora en ol marco de las
prasentes Raglns ¥ de In Loy Fodoral de Fomoento a Ins Actividades Realizades por las Organizacionss de |8
Socledad Chll,

Las actividades en las que lasn OSC puaden participar en el Programa son aquallas relacionadas con acclonos do
promocion, contraloria sosial y autoconstruccion. Para poder participar dentro del Programa, las 05C deberdn de
cubrir 108 requisitos eslablecidos en las Reglas de Oparacion dal Programa y prosentar ia algulents documantacian:

« Copin del acta constitutiva certificada por notario pablico v registrada anie o Rogisira Pablico de |a
Propigdad y de Comarcio.
«  Copla dol poder notarial del representante o apodorado logal

= Coplade su CLUNI tramitada anta INDESOL

= Curioulum de la Organizocion medinnte el ounl compruebe fisica y documentalmonta que an los Gitimos
tras afos ha realizado guuliuﬁuu. oxilosas an par la menos 10 Entidades Fedaralivas que tlangan ralacion
directa con el F'I‘ﬂﬂl‘tl‘!‘ﬂ de ﬁ.pﬁ}‘ﬂ a la Vivianda

= Cara original firmada por su representante legal donde declare bajo la protosta de decit vardad gue &
organizacidn estd al corrienie de sus obligncionas fiscales y que no tianan ningln tipo da impadimanio logal
que limite o resirinjn sus derechos civiles

= Agreditar mediante consiancias originalos expedidas por insfituciones dée Goblarmo Federal yfo Eslatal,
desarmollo de proyecios productivos en las looalidades propuestas para ser alendidas por el Programa

= Prasentar an orginal las constancias de representatividad expedidas por lns Delegaciones Estatales de la
Secrolaria do Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimantacion (SAGARPA) y sus Centros de
m;uyu ﬂ)nnrmlln Rural {CADER) para &l caso do organtzacionss sociales con trabajo on una sola entidad

mral

Sundarmn sxoluidas como Instancias de Apoyo aquellas OSC gue no cushilon cdn loa requisitos antes de deschlos.

Lic, fatorena | C.P. Ameliadlejandra | Lic Norma Apgilica
oscnha Chivez Velasco Argliclio Orilz Lo
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10. Procedimiento “Ministracion de Recursos del Programa de Apoyo a la
Vivienda"

Se realiza en apego a lo establecido an el Capiltule 8, numeral 8.1 Proceso de operacién, da
las Reglas de Operacion para lo que la Instancia Normativa comprometera los recursos de
conformidad a la disponibilidad en la partida presupuestal 43101 Subsidios a la Produccion,
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federaclén para el ejercicio fiscal 2017,

PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos del Programa de Apoyo a la Vivienda
OBJETIVO: Goatlonar la transferencia de recursos del Programa do Apoyo a la Vivienda a la Instancia
Ejrcutora, da aouards al PTA aprobado,
DIRECCION: Ciresocitn da Promoaldn y Oparacian
AREAS RESPONSABLES:  Geroncia de Oparacion y Gerencia da Planeacion
Documonto /
No. Responsablo Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
nsnc i
1 Ejecutora { Entrega a la Instancin Auxiliar el Convenlo de Ejecucldn debidamente Relacian de
Instancia Auxiliar | formalizado, sl PTA que o respolda vy In ralacidén de soliciiantes
Solicitantes Validados
validados.
Reciba v valida an al SID| que ia mlacidn de solicitantes anviada,
cofresponda & la tolalidad de acciones del PTA v del Convenlo di
Flecuclén, Sistema SIDI
2 | inetancla Auxiler | £E0rrespondan loadas solicllantes validados(as)? cg .ﬂ%ﬂa
5i: Envia 8l Convenio da Ejecucion debidamanta formalizado, al PTA ﬁuﬁdnn e
que lo respalda y la relacion de solicitantes validados a la Instancia Sollcitantes Validados
Mormativa. Continda en la Actividad siguiente.
No: Devualva la documentacidn a la Instancia Ejecutora / Inslancia
Auiiliar y relnicia al Procadimianta.
Oficlo f correo
alectrénico
Titular da la Rocibe ol Convanio do Ejecucion y la Relacidn de solicitanios validados Canvenio dé
3 Garancia da @ inatruye a la Subgerancia de Zona se proceda a au revialon, Ejscucion
Operacion Relacién de
Solichantes Validados
Raciba al Convanle da Elecucion v 1a Relacion de solicitantes validados
y procede @ au revision,
Titular de la 4Cormesponden las/los solicliantes valldadas(os)? Oliclo
4 E“WE,L“:E“ 98 | gi: (nforma al Titular de la Gerencia de Operacién para 8l anvio del GEIT:U“;;T
Convenio de Ejecuclon debidamenta formalizade a la Gerancia de
Flansacidn. Confinta on 1a Actividad siguianta.
Ma: Informa a la Gemncia de Oparacién y devuelve |a documentacién a
la Instancia Ejaculora / Inslancin Auxiliar y reinicia al F'Lﬂu%!lmlunlﬂ.
bord Revisd Ravisd
Emhqudn}hq'lﬂﬂ
Lig, a Lig, Marima Angdlica Qmn drijgiio: Autarizada Mo’ 2017
T nollhivez Drth.l_ n i .':.ID
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Documaenta /
No.| Responsable | Actividad sk
Titular de la Gomenia de
5 Gﬂ:ﬂﬁﬂ’.ﬂ da informa m la Direcaldn de Promaogidn y Opamckn ol estalus de ln revisidn Ejecucidn
Cinarariin del Convenio para gue de ser procadonte, se aulorice y gestiona el pago. Relacidn de
g Soliclantes Validados
Autoriza con base an el Listado de Operaciones aprobadas la gostion
g:::mg:;‘: dal page del Convenio de Ejecucién e Instuye a la Gerencla de CEIT:H“J;:“
i Prameacidn y Operacién el envio  del Convenio de Ejecucion y la relacidn de Relacion de
gy solicitantes valldados a la Gerencin de Planeaclén para que se elabare goficitanies Validados
p in solicliud de pago.
Cicio / comrea
Titular de la Romite a |a Garencla de Planeacion e Convenio de Ejscucion y |a &_::ﬂ:g:ﬂ?ﬂ
7 Gorencin de ralocion de solicitantes validados parm que de ser procadonte, & Ejacucian
Operagian gestiono el paga. Ralacién de
Solicitantos Validados
Titular de ia Idantifica y asigna los recursos da acuerdo con la disponibllidad an la Oficlo ] corres
8 Gerencia de partida presupusstal correspondiante @ instruye a la Subgerencia de alandinioo
Planaacidn Cantrol gestone al tramita.
Reciba # Convanio de Ejecucion y solicita In documantacidén soports
contenida an el Expedients Téonico,
Inatruye al Tilular de la Jefatura de Departamento, clabore el oficio v 1a
Cuanta por pagar, @ ntegre la decumenlacidn soporta para requarir al Oficio
Titular de la pago correspondiante a la Direceidn de Administracién y Finanzas, Cusnia por pagar
y | Subgerancia da Lineamientos DAF
Contrel LEatd complata la documantacién? Gula Operallva para
Si; Instruyo a la Jefatura de Zona In slaboracion del Oficlo y Cuanta por ol pago de Recursos
pagar. Continda en la Actividad siguianta.
No: Devuelve la solleitud a la Garencia de Cperacion para que lo haga
del conacimlenta a la Instancia Auxiliar y se regrosa a la Actividad 3,
Tiular da la Elabera y firma el oficlo de soliciud do page, asl como la solicitud de Oficio
10 Jatatura di cuenta por pagar y enfraga al Subgerante de Control par su revisiony | . 0 por pagar
Departamento | firma.
Ravisa oficio de solicitud de pago a la Direccion de Administracian y
Finanzas
4El documaento eatd debidamenta integrado?
Titular de la Oficio
1" Subgerencia da | Si: Firma ol oficio de solicitud de pago y Ia cuenta por pagar para la | . 0 por pagar
Contral Diraccién de Administracién y Finanzas y lo urnma a la Gerencin de
Planeacion para su validacian y firma. Continta an ln Actividod siguienta.
No: Davusive ol desumanto al Tilular de la Jafalura de Departamonto
para que haga las cofrecciones requaridas. Regresa a la Actividad 10,
Tilular da la Vallda y firma al oficio de solicitud de page y la cuanta por pagar para la Oficio
12 Garmmncia de Direccion do Administracion y Finanzas y recaba la firma del Titularde | o 0 POT PAGAT
Planaacisn In Direceién de Promocin y Opaeracidn, \
SN Q —
beard labard fvlad [Revigd Einbinrais BRI
I orena | G Amell andra | Lic, Norma lea Dmar Badrigue: Autorizada Mza'2017
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Decumento /
No. | Responsable | Actividad Stabarng
Titular da la Fi i et I n
Diraccidn da rma el oficie de solicitud de pago, asl como Ia cuenta por pagar para Oficlo
13 Brimeiin salicitar el pago a la Direccidn de Administracion y Finanzas e instruye Bl e it
ﬂﬂir&ﬂlbﬁv a la Gerencia de Planeacidn su anvio, por pag
14 g:‘::ﬂi’:é: Envia el oficio de solicitud da page a la Direccién de Adminisiracion v Oficlo
Plansacion Finanzas, Cuonta por pagar
Titilar da la
15 Direcclon de Reciba y Wwma a |a Gerencla de Finanzas y Prasupuesto para proceder Oficio
Administracién y | & gestlenar In afoctacion presupusstal, Cuanta por pagar
Finanzas
Tiiular de In Wallda y lramita el pago, do acusrdo a lo establecido en ol dosumenta
“control Intarno de liberaclén de recursos® para @l pago de recurses e
16 ?:T;::f:ud" informa a la Gerencia de Planeacion de la transfarencia de recursos a la ﬂnrpul:n::ﬁ;d P
Brati u“rn cuenta de |8 Instancla Fjecutora,
P FIN DEL PROCEDIMIENTO

Politicas del Procedimienta:

1) Las ministraciones se realizardn & la cugnta bancaria productiva aperturada por a Instancia Ejecutora, inicamonta
para los fines del Programa. Serd responsabilidad de la Instancia Ejecutora el mangjo de la cugnta, la aplicacion do
los mcursos an los concopios relacionados con ol Programa, el regisiro de las erogaciones, asl como o conaamar
loa eomprobantas fiacales comaapondianion.

2} Cuando In Instancia Ejecutora sea in Delegacién en la Modalidad da Vivienda Musva ln minigtracién de recursos so
raalizamm an dos axhiblciones, la primara & la firma dal Convenlo da Ejecucion y In segunda al anvio de |a sigulents
documentacién a la Instancia Mormativa:

= Solicitud del pago da la segunda exhibicidn de la Instancla Ejacutora
= Avance de Obra gon un porcentaje do avance del 30% y en su casa el Informa de Verlficacion (Anexe B),

3) Cuando la Instancia Ejeculora soa o Gobiomo eslatal o Local an la modalidad de vivienda nuova y ampllacion, la
minigtracion de recursos se realizard an una exbibicidn al envio de la siguiente decumentacion Instancia Hormativa:

s Solicitud del pago de la Instancia Ejgcutora.

» Avance da Obra con un porcentaje de avance del 30% an municiples catalogados por el CONEVAL como
de alto y muy allo rezago soclal y 40% en municiplos, catalogades por la misma instancia, como de muy
bajo, bajo ¥ medio rezago social ¥ &n su caso ol Informa de Verflcaclén (Anexo B

d)  En caso de que la Instancia Ejeciilora no compruebo la aplicacidn de su aportacidn y ol avance fisico coraspondiente
an &l plazo establecido en las Reglas de Oparadidn, a partir de la formalizacidon del Convanio de Ejecucion, la
aulorizacion dal F'r'lh‘jl'll!ll.‘:lﬂ q.Llﬂd!II‘i cancolada ¥ oo notificard por ascrito o la Instancia E]&E:I.Ilﬁl‘! da |a reacisidn dal
Convenio da Eldfﬂ..lﬂlﬁl'l poar parte da la Instancia Normativa ¥ oo pi‘ﬂﬁﬂdﬁl‘ﬁ an U cago a la I‘Eﬂllﬂnﬂﬂlm‘l dal rocurao
compromatida,

5) La Instancia Normativa detorminard los porcontajes de ministraclon de recursos, cuando se formallcen Convenlos de
Elecucién an el ulime trimestre y cuatimaestra del sjerciclo flacal respactivamenta:

= Cuando la Inglancla Ejecutora sea ol Gobleme ostatal o Local se realizard en una sola exhibicién por o que
I Instancia Ejpcutora debard onviar la documantacion gue acredite su apanacien, asl como al fallo da la
Licitackén yio Adjudicacién del Contrato de Obra,

= Cuando la Instancia Ejeculora sea la Delegacion en la Modalidad da Vivienda Muava se realizard en una
sola uklthiciﬁn a la firma del Convenio da Ejacucidin.

s0rd Revisd : : J
Elaborads Ene'2017
h
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11. Procedimiento “Expedician y entrega de certificados de Subsidio a las
Beneficiarias v los Baneficiarios™

Una vez realizada la ministracion de Recursos correspondiente a cada Convenio de Ejecucion,
la Instancia Auxillar procedera a la impresidn de los Certificados da Subsidio an al Formato
recibido de la Instancia Normativa, para que en coordinacion con la Instancia Ejeculora se
entreguen a las personas beneficiarias del programa y se recabe el endoso del bono de
subsidio federal a la Instancia Ejecutora para gue se aplique en la construccion de la accion
de vivienda solicitada.

PROCEDIMIENTO: Expedicién y entrega de certificados de Subsidio a las Beneficiarias y los Beneficlarios
CBRJETIVO: Expedir y entragar los Corilficados dal Subsldio Federnl a los Beneficlaros(as) del Programa de
Apoyo a la Vivienda,
DIRECCION: Direccion de Promoscion y Operacian
AREA RESPONSABLE: Gerencia de Planeacion
N R bl Actividad Documento /
Q. esponsablo Sistema
S E:“'“’ 'lf"L'I“ indica a la Subgerencia de Canirol amita los oficios para ol envio delos | Oficia / correo
rencia de | eormatos de Certificado de Subsidio Federal que deberdn entragarsa o alactronico
Plangacion
cada Instancia Auxdliar,
o 4 Indica al Titlar de la Jefatura de Deparamento de Seguimients Zona m’f';‘;ﬁ:‘“
3 ok ‘I';‘r::lm: de | G8ntro a su cargo, slabore el oficio de anvio y propara ol comespandiente Eﬂ?ﬂnldﬁ ;
b paquete de Farmatos de Cerlificados de Subsidio Fedaral. Giarificadas e
Subsidio Federal
vitular das-lihet Elnbora o ofigio on & que se sefiala al nimero de Formaios de
wiar 6o JOMUM | cariificade que serdn enviados y o entrega a la Subgerencla de Control
1 | e s o
Fong Centry integra ol paquete de Formatos de Certificados do Subsidio Fadaral,
Revisa el oficio con ol que serin enviados los Formatos do Cortifioadn
da Subsidio Faderal (Formato 3).
LEl documante eath debldamanta integrado?
i 1w T'L“j:;g: 4o | 81 Rubrica el oficio y recaba la firma del Titular de la Gerencia do | Oficlo / correo
“"%'L bl Planaacién, Continga en la Actividad sigulente. plactrénico
No: Davualve al decumaento al Tiular dao la Jofature de Departamento
para que haga las corroccionas requerdas, y realice los ajustes
necesaros en ol paguete de Formatos de Cortificados ge Subsidio
Federal. Regrosa a la Aclividad 3, ( \\
= Y B
X f 13 =
latsord labard Havisd Revisd Valldd
Elaborado Ene' 2017
Lie. Lorena | C.P. Amellxdlejandra | Lic Norma Adgélica | Omaf Qodrigues Jiilie Da Autorizade Mza 2017
T o Chilver Vilasco Argliello Ortlz Lodny Aparltlo  ibtton Orue
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L

Documaento /
Responsable Actividad Sisterna
Thular de la Firma el oficio 8 instruye a la Subgerancia de Control su envio junto con Oficlo / corren
Geroncln do ity : |
los Formatos de Cerlificado de Subsidia correspondientas, olacirdnica
Planoaciin
Ofieia | cofreo
alacirdnico
Titular dis Solicita al Titular do . la Jefatura de Dopartamento envie ol oficio v el Formalo dis
Subgerencia do | paquate con loa Formatos de Certificade do Subsidio Foederal Corlficado do
Canirol correspondlentes (Formate 3), & la Instancia Auxiliar., Subsidio Federal
{Formalo 3 del
Manual)
Oficlo / comran
olacironico
Thular da la El Tiular de la Jafatura de Depariamento anvie ol oficlo y ol paguat con Formate da
Jefatura de los Formatos de Certificade de Subsidio Federal correspondientes Carlificade da
Dapartamanto {Formato 3), & la Instandia Auxlliar Subsidio Federal
{Formato 3 del
tdanual)
Recibe los Formatos do Cerlificado de Subsidio Faderal y verifica que
caincida al pimann da farmatos con el iumano indicads an &l oficlo,
LEI tulnl?dn Formaios de Cerilficado de Subsidio Fedaral recibidos ea ﬂniz:lu / ﬁnm
COMACi elactrénico
Instancia Ausiliar _ Corificadon do
Si: Continda en la Aclividad siguiente. Subsidio Fudaral
No: Motifica medianta oficio a la Instancia Normativa para que se hagan
las cofrecclonoes nocasanas. Rogresa a la Actividad 3.
Imprime log Cerlificados de Subsidio Foderal con los daloa da loalas
beneficlarioa{as) dol Frograma de Apoyo a la Vivienda, del PTA
autorizada v valldade,
458 imprimié emdnaamaenta algdn Certificados de Subsidio Fedaral? Oficio / corren
Instancia Auxiliar | 8i: Solicita mediante oficio el anvia da un nueve Formale do Certificade G:'Lﬁ;qu
do Subsidio Federal, remitiendo da forma anexa @l Formato gue o Subsidio Faderal
cancela, Regresa a la Actividad 3.
Neo: Entrega con apoye de la instancia Ejecuters, los Cerliflcados da
Sybsidio a cada une do lasflos baneficiardos. Gontinda an s Actividad
sigulante
Vallda con clave del Dalegado en el SID| a losfas beneficiarios(at) que Oficio / correo
recibloron ol Cartificado de Subsidio Fedeml, alacirdnico
Instancis Ausxiliar Ralacion de
Genora |a Relacidn de Cerificados de Subsidio Federal Entregados a | Subsidio Federal
losflas Beneficiarios(ns), y resguarda en el expedientes, Entregado
FiN DEL PROCEDIMIEMTO
i - m——
bord labord Revisd Hevisd
Eloborado Ene’2017
L1
o Lorena C.P. Alojandra Lic. I'Iqrmn’-%ﬁlln Omar rigucz Autorlzuds Mzo'2017
Toscano Chivoer Volanco el Ortiz Le A 3]
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== Documenta /
Mo. | Responsa hln_‘ Actividad Sistema

Paliticas del Procedimionta:

1) Para @l caso di las scclones de Majoramlento do Fachada, ol banaficlads debard firmar la liste de sollcitantos
resultanto do la Infermacién contonlda on s Cédula die Fachadas,

2) Cuanda Il Delagacion sea Instancio Ejecutora, para el caso de la modalidad por Auleconslnicaion, al beneficiaria
firmard al Contrato Privado de Ejecucion, donds asumird ol compromisa da realizar la constiuccion por cuanta propin
hasta la lerminacion de la accion de vivienda, misntras s Ia Dﬂfﬂﬂﬂﬂilﬁll et o I'EBPE!HEBH-E do ndquinlr al pagualta
do matariales, al proveador ﬂmﬂlﬂﬂ por &l banaficiario, af cual ena Gla ::umpilr con o ﬂ'BTFﬂIJFHﬂﬂ- on al Contrato
Privado de Ejacucion,

La Delegacion veriicard que la entroga do paqueles de materiales realizada por el proveedor a los beneficlarios,
cumpla con jos términos y condiclones establecidos en ol Contrato Privedo de Bjecudldn. Asimismo, solicitard al
provaadar In comprobacién de la entrega del paquete do motoroles a los beneficiarios; comprobacion que dobe
contener al nombre, la fecha y firma del beneficiario o de la porsona que reclblo, an el domicilio estipulade an ol
contrato con anteriorded mencionado, o paguele de matadales completo, para que posleriormonte puada roallzar
ol pago al proveador,

3) La Delegacion solicitard que los comprobarias con sus respectivos roquisitos fiscales, estén a nombre de los
boeneficianos y que su fecha de amisidn ses postedor & la focha con n cual se entregaron los matariales a cniom
salisfaccidn del beneficlarle, on congruencla con lo establecido en el Contrato Privado de Ejecuclin,

4) Cuasndo partlclpan Instancins de Apoyo en ln operacidn del Programa, la Instancia Ejecutorn deberd suscribir con
tistas &l Convenio de Concertacidn comaspondienta, en doanda se aspacifiquen los defalles de su paricipacion, asi
como sus actividades, obligaciones y derechos.

8) Ln instancia Ejeculora presentard y entregard a la Instancla Nomativa, |a relacién de benaeficiarios que firmaron el
Contrate Privado da Ejscucion (FORMATO 4), Cuando la Instancia Ejecutora sea el Goeblerno Estatal ¢ el Goblerno
Munleipal, dicha relacion la entrogard a iravas de la Instancia Auxiliar,

6) La Instancia Auxillar validard, con la clave del Delegado en ol SIDI, a los bengficlaros que reclbleron el cerificado
de subsidio faderal y a los que firmaron s lista de boneficiardos en ol caso de Mejoramiento dé Fachada, proceso
con al cunl sa comblard e stalus en el 5101 a *Certificado de Subsidio Federal Entragade®,

#1  La Instancia Auxilior consarvard &l Bono de Subsidio endosado como soporte do la iransferencia realizada a ésta o
a cada Instancia Ejeculora, segin sea el cago. Bl Bono de Subsidio endosada ae daberd conservar por un pariodo
minimo de 5 afios, contados a paitir de la entrega de la Glilma accién da vivienda estando o disposicién de las
Instancias Normativa y de Control y Vigilancia,

8) La Instancia Normativa podrd varlficar de manera aleatorin en la Instancla Auxillar, la existencia de los bonos de
subsidio fedaral endesados, conforme a ln Relncidn de Seliciantes VYalidados anexa en el Convenlo de Ejecucian,
ET cago do existr alguoe Imeguladdad, la Instancia Mormativa o solicitard a la Delegacion |a correccion de lag
mismas

Elaborads Ene' 2017 ‘

Rirwlsdi Hevisd

Autprizado Mia' 2017

Lic. Morma Angdlica Omar rigues '13
irtls Lod Apatigio ignQOme |
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12. Procedimianto “Generacién del Padron de las y los Beneficiarios”

La Instancia Normativa estd obligada a elaborar, administrar e integrar el Padron de
Beneficiarios, apegandose a lo establecido por la Secretaria de la Funcién Pablica en el
Manual dea Operacién del Sistema de Informacién de Padrones de Programas

Gubernamentales (SIIPP-G), por lo que este procedimiento es indispensable en apego al
Capltule 16, numeral 16.1 Integracién de Padrones de las Reglas de Operacion del Programa,

PROCEDIMIENTO: Generacidn del Padrén do las y lo: Boneficiarios
OBJETIVO: Idaniificar a las persenas gue se benaficlaron con un subsidio para vivienda del Programa da
Apoyo a ln Yivienda que opera el FONHAPO
DIRECCION: Direccion de Promodidn y Operacion
AREA RESPONSABLE: Gorencia do Operacion
Documenta |
Neo. Responaablo Actividad Siatoma
INICIO DEL PROCEDIMIENTC
Oficiolcoriea
1 Instancin Auxiliar alsctibrian

Envin mediants oficle a la Instancla Meormativa, Relacion de
Gortificndos di Subsidio Federn| aniregados,

Tilular de la Direccidn

Rociba ofico o Instruye sl Geronte do Oporaclon verfique la Oicio/corren

2 de Promacion y
Oparacion Informacian. alectrdnico
Oficioicorman
4 Tilular da la Garercia Reclbe oficlo y tuma al Subgerenle de Zona para que condllie las alitsbnlod

olfras de subsidios otorgados y montos pagados en al frimesire,

de Oparacion : Base de datos de
contra los qua I‘upﬂr'lﬂ al firea de Finanzas Finanzas
Conellia la Infermacion,
LEHisten varlaclonos?
Si; Solicita a I Instancla Auxliar informe a8 causas por las que no Oficlofeorman
4 Titular de In sa han entregado todos los Certificados de Subsidio Fedoral, da sor alacironico

Subgerencin de Zonn | ol caso, y/o solicita al drea do Finanzas actualice la baso de datos dal Base da dalos do
monto de subsidios pagatlm RIQMH a la Actividad 1 Finanzas
Ne: Informa al Gerente do Gperacién, Continda en la Actividad
siguients,

Titular de Ia Gerencis Envia Ia informaclén del Padrdn de Baneficiarias{os) del Programa Fadrdn da

B dnOnarmeldn di Apoyo a la Vivienda del ajercicio fiscal vigente & la Secrelaria da Banaficianos(ng)
Pe la Funcitn Pablica medianie ol Sistema SIPP-G; do quo aa trimesiral
if‘ITElﬂI'H al padrdn de los nmummau dal Bnblarrm Mlmlmm }
| i1 . —
biares bard Raviad Ptli.ﬂidr Validd
Elaborade Ene’ 2017
Ll Lorena | C.P. Amelp Alcjandra | L ﬂm/m::&&ﬂn Omar Ragdriguez lia G Autorizatio Mizo'2017
Toscano Clidves asco Arplicllo Ortiz Led A io i Orue ———a— a
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Documento |
Mo, Reaponaable Actividnd Sistama
envia a la Coordinacion de Enlace y Transparencia Institucional para
Al publicacidn an |a pagina de intemat instifucional
Titular de o
e ot E:ﬁmu?inm crila ';;orlal do intornol del Fideleomiso e Padrdn de Farmato da Salicitid
B Enlace y : da publicacion an la
Transparencia pagina Wab
inatitucianal FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paoliticas dol Procedimionto:

1) Los pariodos asl como las fechas de integracidn y entrega de la informacidn, serdn en funcion do |os plazos
ostablecidos para ello por la Secrataria de la Funegion Pliblica,

Lie.

Clabarads Cre' 2017

il
Chives

Alitarizado Meo'2017
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13. Procedimiento “Seguimiento de Avances Fisico - Financieros”

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m FONHAMO

El Procedimiento "Seguimiento de Avances Fisicos” se realiza a través del Sistema de
Saguimiento (SISE) del Frograma de Apoyo a la Vivienda que tisne comao objetivo proporcionar
el reporte general de cada una de las acciones que estan formalizadas mediante un Convenio
de Ejecucion, presentando el grado de cumplimiento de cada caso, Constituye una plataforma
digital de almacenamiento de documentos relacionados con la aprobacian y seguimianto de
las operaciones del FONHAPO, El reporte general contiene el avance documental (avances
fisico financieros, asi como los cierres del ejercicio (ANEXOS Xl y XIl), verificaciones, dias
transcurridos desde la fecha pactada para la entrega de las acciones de vivienda (plasmadas
en al Convenio de Ejecucién), economias, raintegros, entre otra informacion.

Seguimients de Avances Fisice - Financioros
OBJETIVO: Raalizar o seguimienio decumental do cada Convenlo de Ejecuclén desde su inlcle hasta ia
conclusidn y entraga de las acclones de vivienda a losfias benoflclados(as),
DIRECCION: Direccidn de Promocidn y Operacian
AREA RESPONSABLE: Geroncla do Oparacidn
No. | Responsable Actividad Eockemmils/
Sistema
IHICIC DEL PROCEDIMIENTO
1 Inatarnicia Anaxos X1 y Xl de
Ejaculora Envia & In Inatancia Auxiliar los formatos de avances fislcos - financleros | |as Reglas Oparacion
I primares 5 dias hiblles dal mes inmediato al que &= reporta,
Reciba de In Instencla Ejecutorn los formotos de avances fislcos -
financleroa,
Ravisa vy avalin que |8 informaclén corresponda a o estipulado an el
Convenlo dis Elecucin, an un plazo mixdmo da 5 dias hablles: A i
nexos X1y i
F Inetancia Auxlliar
4 Esté completa y correcta I informacian? las Reglas Operacion
Si: Envia a la Instancia Normativa para su revisidn y validacién,
Mo: Elabora oficio solicitando & |a Instancla Ejeculera la informacian
faltante y regresa a la Actividad 1.
Titular de la Recibe de la Instancia Auxiilar los formalos de avances fisicos - Oficio
3 Gaorencia da financieros, y los turna o la Subgerencia de Zona que le corresponda, | Anexos X1y X1l do
Oparacion conforma a la Entidad Federativa solicitante, para su rovision, las Reglas Oparacion
Oficlo
Recibe v turna al Tiular de |a Jefatura de Departamaento de Zona,
i ELE;’:;:;;'“ conforma a Ia Entidad Federative que roporta, los formatos do avances Guhnmnm:uﬂglmal
fislcos = financleras parn su andlisls ¥ captura an el Sisloma de
Zona Seguimiento (SISE) Anexos X1 y X1l de
o4 y las Reglas Oparacion
5 Tilular da |a Racibe, analiza y regisira los avances fislcos - finanglgroy on ol SISE il
Juafalura da ﬁ {Sistemma de Saguimients) e Informa desviaclones\ o\rdrasos & la Giula Documental
— \ — — Sl
abiord abord Rowvlsd Ravisd Valldd
Elaborado Enc' 2017
b larean | CP. Ameljs Alajandrs | Lie, Norms liea lio D ALtorizado Mig' 2017
Tostgno Chiver | Velascorglella Ortlz Ladn bn Orun
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No. | Responsable Actividad Pociewey
' pe Sistema
Departamanto de | Subgerencia de Zona, Apartado 1
Zona Anoxon X1y X1l da
Verifica fechas y porcentajes de avance, e informa a la Subgerancia de | las H;ﬂlﬂﬂ ﬂn;raclﬂn
Zona, los avances de los Convenios de Ejecuclan. istama d8
g l Seguimiento (SISE)
Anexa archivo escaneado de los avancas, confarme los vaya entregando
In Instancia Ejecutors a través de [a Instancin  Auxiliar. Dichos
decumentos deberdn guardarse en formale PDF, para contar con
avidencia decumantal de las oparaciones,
LEsta completa y corecta |a informacién?
Sl Informa a ln Gerencla de Planeacién para que && inlegre la
documentacion en o axpadients.
FIN DEL PROCEDIMIENTS (para
aguellos que recaigan en eala
condicidny
Ne: Elabora oficlo solicitando a la Instancia Ejecutora la informacion que
sirva como evidencla documental do los avances fisicos - financlieros
para sor roflejados on el SISE y tuma al Subgerents de Zona para su
ravisidn, Contindn en la Actividad siguiente,
4Los avances fisicos que se reciben reflejan un avance del 100%7
Si: Continua on la actividad nomars 10
He; Roplte procedimionto desde in actividad ndmero 1 of sigolente mes,
Revisa ol oficio de solicitud de informacidn a las Instanoias Ejoculora y
Auxillar,
Titular de la LEstd de acuardo con &l documenta?
¢ | Sub n;::::la 48 | gi: Valida sl oficio y turna & la Garencla do Oparacién pars su sprabacién W
y firma dil documents, Continda an la Actividad slgulenta,
No: Solicita al Titular de In Jefaturn de Departamente da Zona las
madificacionas al oficio. Regresa a la Actividad 5.
Titular de la Revisa y firma @l ofico de solicitud de la informacidén que sirva como
7 tigrencia de evidencia documental de los avances para ser reflejados en ol SI15E o Oficio
Oparaciin inslfuyo &u anvla a las Instancias sahaladas.
Titular de |a Inatruys al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona parn que
8 Subgeronclade | envie el oficio de solictud de Informacidn & las  Instancias Oficio
Zona corraspondientes,
Crwia a |a Instancia Ejeculora a Inslancia Auxiliar, el oficlo de sollciiud
de la Informackdn. Reinicia an Actividad 1.
T e o
a 450 raciba la Informacion sollcitada’? Anexos X1y Xl de
I:'“F“'“z"m‘"m de ins Reglas Operacion
Ll &i: Racibe In informacién y regresa a la Actividad 3. (\
re il | M |
iinbord ol Rovisa alldd
Elaborado Ene' 2017
L
A1) Lorena Lic. Narma lica omar Rodrigues ulis De Autorlzado Mia 2017
Bacainn Chivar Valasca Iﬂullu ortlz o [ _lﬂpl 1] in Qi
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Documento f
No. | Responsable Actividad Sistema
No: Conlindn en o “Procedimiento *inlegracion de expadientes por
incumplimianto a las Reglas de Operacion y/o al Convenio de Ejecucidn
para su remision m la Gerencia de Asuntos Jurldicos™,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Oficio
ataralk Ramitir o la Instancla Auxillar en un lapso ne mayor a 15 dias naturalos, Relaciédn de
10 Ejecutora al listado da banaficiarios qua firmaron ol acta de antraga recepeion, para | Banaficiaros que
su ravislén y visto bueno, firmaron el Acta do
Entrega Recapeltn
Recibe de la Instancia Ejacutora ol listade de banaficiarios gqua firmaran
el ncta da entrega recepalon
Revisa y evalia la informacion en un plaze maximo de 5§ dias hibiles: i
-]
1| Instancia Auxiliar |, Egta completa y eorrecta la informacion? Bn’::ﬂ#@: que

8i: Envia a |a Instancla Mormativa para su revision y validacian,

No: Elabora oficio solicitando @ o instancia Ejpcutora fa informacian
faltania y regresn a |a Actividad 10,

firmaron el Acta de
Entrega Racepaidn

Titular de la Reciba da la Inatancla Auxiliar el lisiade do beneficlarlos que firmaren el Harfglﬁﬁ dé
iz Garancia da acia de antrege recapcion y o tuma 3 Ia Subgerencia de Zona que le Benaficianos gue
Operacion f:qr}':i;ﬁqndn, conforme n la Entidad Federativa solicitante, para su t_trmnmr- ol Acts de
: Entroga Recapcidn
— = = : r
Recibe v uma al Tiular do la Jefatura de Deparamento de Zona, Oficio
Titular do la oonforme a la Entidad Federativa que reporta, el listado dé benoficianos Relacitn da
13 Subgerencia da | que firmaron el acta de entrega recepcidn, para su andalisis y caplura an Banaficianos qua
Zona el Sislema Integral da Informacion (S101) y en al Sistema de Saguimiento | firmaron ol Acta do
(SISE). Entraga Recepclén
Reciba, analiza y reglstra ol listado do beneficlados que firmaron el acta
de enlrega recepcion,
Varifica fechas y personas rogistradas on ol padrén e Informa a la
Subgerencia die Zona, en caso de doleclar algin orror,
Oficio
Titular de la Anexa archivo escancade del lislado do benaficlarios que firmaron
14 Jofatura de acla de antrega recepeion, conforma los enfregue 1a Instancia Ejecutora. Relacion de
Dapnﬂ;manm de | [ichos documenios deberdn guardarse en formato POF, para contar con ﬂmﬂﬂd:m; tiu;u
LER ] ron
ovidencla documental de las opemclones. Enfrega Recentién
£ Esth completa y correcta lo informaclan?
Sl Informa a la Gersncia de Planeacidn parm que se ntegre |a
decumantacion an &l expadients y ae ciarma carpata,
| f‘\\\
Il abord Hovisd Rewvlsi Valldd
Elaborado Ene' 2017
L W Larens | G A Alsjandra | Le N%“m Oma Flguez lio De Autoricade Mio'2017
Toscaith Chivez Vilasco Argliello Otz L anicio an Orue
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Documento /
No, | Responsable Actividad Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO (pam
aquelios gue recaigan en osta
condiclén)

Ho: Elabora oficio solicitando a la Instansia Cleculora |a informacidan
fallanie o la cormeccion de la misma en caso de gue ésta presents
BITOMES, qué sirva como evidencia documental reflajada en el SISE y
lurna al Subgeranto de Zona para su rovision. Regrosa a la Actividad 8,

Paoliticas del Procedimiento:

1) Se incluye n aste Manunl de Operacidn como dooumento anexo, ol Manual del Usuario del SISE an el gue sa
oxplica visualmente la forma de llevar a cabo las actividades descritas en oste procedimiento,

2) Laeniraga de los Anexos sefialades an él presents procedimlento se deberdn de entregar de acuardo a los plazos
aslipulados en las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la Vivienda 2017,

3) Elprimaer dia habil del mas da julio dal afio correnta, la Direccion de Promecian y Operaclon presentars a la Direccln
Gonoral un raporte ejecutive del Incumplimiento de la enfrega do la Relaclén do Beneficlanos que Firmaron ol Acta
da Entrega Recopolin, omitido del S1SE con fecha do corte del 30 de Junio del mismao afo, que comprenda in situaciin
documantal en que se ancusniren los Convenlos de Ejecucidn de los afios fiscales 2018, 2018 y subsecusntes, en
los gque Ins Delegaciones Estatales de ln SEDATU funjan como Instancias Ejecutoras y el proceso da congslruccidn
sen madiante auto construccidn, del cual remitind copin a los Clrgtnus Internos da Control de la SEDATU y dal
FONHAPD para los efectos conducaentes,

4) Cuando las Dalagaciones Estatales de la SEDATU funjan como Instancias Ejecutoras y |a construccién de las
acciones da vivienda madiants el proceso de auto construecion, no se garantice por causas Imputables a la parsona
baneficlaria, la Delegacidn Estatal do la SEDATU podré realizar ol lovantamiento da un Acta Clreunstanclada de
Hechas por bonoficlara (Fermato xvl), slempre v cuando la Delegacién haya agetade las sigulentes oblignclones
conalderadas an |as Reglas de Operacian;

1. Entrega del Cerlificado de Subsidio impreso a la persona beneficlaria del subsidio federal y recoleccidn de
la firma dal bone endosado por dicha parsona,

2. Firma del Contrato Privade de Ejscucion con ol (la) benaficiaria.

3. Evidencla documental que acredite la entrega completa de malerales por parle del proveedor, al
benaficiariofa),

4. Se cuente con evidencia de gque el materal no fue ulilizado para la conatruccldn de la acclén de vivienda
aprobada,

5. Se cuente con Verificacion Flaica de 1a accidn da vivienda y con avidencia fotografics del avance fisico de
Ia miama,

. Integrar lns Actas Clrounstanciades o las qua haya lugar, posteriormente a que los plazos de construacion
previsios on ol Convenio de Ejecucldn y on los Contratos Privados de Ejecucidn, hayan vencido
principaiments, asl como agueling descritas en el numaral 7.6 de las Reglas de Opemcidn del Programa
Apoyo o ln Vivienda que ln Instancia Noarmativa considers para tal efecto.

Hovist . Revish
Elabarade Ene'2017

Lic. Morma Angélica Omar'Hodrlguez
Driz i1 A [i]
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14. Procedimiento “Verificacidn fisica del FONHAPO a las acciones de vivienda”

Para comprobar la debida ejecucién de las acciones de vivienda apoyadas con un subsidio
federal del Programa, la Instancia Normativa detarminara las acciones a verificar por Entidad
Federativa en &l ejercicio fiscal vigente, a través de un nimero de acciones reprasantativo del
PTA a verificar. Lo podra realizar a fravés de su personal y/o a través de Instituciones externas
contratadas por el FONHAPO y de manera adicional a las acciones de verificacién gue realicen
las Instancias Auxiliares como parte de sus obligaciones,

FROCEDIMIENTO: Verificacion fisica del FONHAPO a lns acolones do vivienda,

OBJETIVO; Realizar la varificacion de las acciones de vivienda a fin de constatar ol avange fisico yo que los
Boneficiancs(as) dal Programa do Apoyo a la Vivienda cuentan con la aoclén de viviends
terminada do acuerdo a la modalidad que s los haya otorgado.

DIRECCION: Diraccitn do Promocidn y Oparacion

AREA RESPONSABLE: Garencia de Operacidn

Documentsa |

Mao. Responsable Actividad Rlataria

Titular da la INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Gerancia de . ot
Operacion Consulta on el Sistema de Seguimlento (SISE) y genera los reportes de | Reporte de Avances
los Convenios da Ejscucién o instruye su revislan a la Subgarencia de
Zona que corresponda.
Raciba y revisa loa raporlos de avance de los Convenios de Ejecucitn
genarmdos por gl Slstoma de Seguimiento (SISE)
Titular de In L Dotocia rotrasos? Oficla
Fd Subgerencia da Reparie de A &
Zona 8i: Instruye al Titular de la Jefatura de Deparamonto de Zone realice il it el i
propuasta de verflcacidn. Continda en la Actividad sigulents,
Ne: Se contindan reclhionde log repores de Avance  Flsico
mansualmente hasta su conclusidn,
Titular de I Anallza los roportes y elabora una propussta de calandarzacion da o GL_"":': o
ﬂpﬂ £ O8 AVIANCHES
3 Duduratura di vialtas da verificacian, v Calendarizaciin da
paramento de Visitas da
£ong Entrega & |8 Subgerencla de Zona dicha propuasta de calendarlzaclon
Varificacian
para su rovisian,
4 5:&;";?_;:;;'3“ Reciba y ravisa la propuasia de calendanzacion de Verifioacién da Ofiglg
iy Avanca de los Convenlos de Ejecucidn, Roporin da Avanoons

Vplasen Afgliolla

Rivlsd

Lic. Hq,ﬂ::-&!gﬁllu
Crtlz Lign
i
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Documento /
No. | Responsable Actividad Sigtema
4En coracta In propussta de calendarizaclon? Calendarizaciin da
Visilan de
Si: Valida y remite la propuesta a lo Gerencia de Operacion para su Verificacion
autorizacian, Conlinda an la Actividad slgulante.
Ne: Solicita al Tituler de la Jefatura de Depariamento realizar ajustes en
ol calendario. Rograsa a la Actividad 3.
Titular da la ;
Racibe I propuesta y acuerda con el titular de o Direocion de
7 Egrand;odu Promocion y Operacién, los Convenios da Ejecucion que se datarming | Tororte de Avances
P priorilarios vorificar,
Titular de la Reparte de Avancos
a Clariricti da Instruye al Subgeranie de Zona se realice la Verlfieaclion de acuerdo o Calendarizacion de
Oparacian las Convenios de Ejecucion que se determinaron como prioriianos, Vigitas da
P Verificacion
Thular de la
Incdica al Tiular da la Jafatura de Departamenta de Zona qua recapile la
7 E“hﬂg‘ﬂd' de informacién dosumental del Convenio de Ejecucion a verilicar, con la Ragirte de Avances
" gue cuente la Instancia Normativa,
Racaplla la informacian documental de las accienes de vivienda a
verificar, Oficio
Reports de Avances
Titular da la Realiza por si misme o a través del parsonal a su cargo, la visita de infarme de
& D&JB:E“F.:::H{:: i varificacion quo le fue designada y recaba la evidencia documental ¥ | Verifieacion (Anoxo
i Tons fotogréfica de las acclones do vivienda reglstradas en el Convenio de H)
Ejacucion. Evidencin
: Fotografica
Elabora los reportes correspondientas y remite a la Subgerencia de Zona
para su revision,
Rovisa los reportes correspondientes, junto con lo evidencia recabada
do lm visitn da varificacian.
LEstd complata la informacion recabada? Infearme de
Titular de la Varificacion (Anoxo
] Subgerencia de | Si: Valida la informacién @ Instruye al Titular de la Jefatura de B)
Zong Dopariamanto de Zona capture Informe de Verlficacién (Anaxa B) an al Evidencia
BISE. ConlinGa en la Actividad sigulante, Fotografion
No: Solicita al Tiular de la Jefatura de Departameanto complamenta al
reporte elaborado. Regresa a la Actividad 8.
Titular de la Captura los datos de la Visita de Verificacitn realizada, asl como la fecha
10 Jofatura de y &l poreantaje ponderade del avence real en relacién a la muestm Sistema de
Dapafamenta de | visltada del Convenlo do Ejecucion y anexa los archivos en fprmato POF | Seguimionto (GI15E)
Zona an ol Sistema do Seguimlento (SISE) i
= \ : W\
labard ahard Raviad Revisd lidé
] Elaboracdo Ene’2017
na | C.P Amelldpiejandra | Lic Norma Angélics Oma riguing lio D Autorizada Mzo'2017
Chilvoz Valasco Argiella Ortiz Led clo itkln Orus
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No. | Responsable Actividad D“:;‘;T;:;’“ ’
Sietama da
Titular da la Valida |a captura del reporie de verificacion en el SISE y enwia al Informa | Segulmianta (SI1SE)
1 Subgerencin de | de Verlficacion (Anexo B) y la evidencia recabada en la visita de Informe da
Zona verlficocldn a I Gorencla do Qperacién para su rovision, Unriﬂc.ungm (Anaxn
)
Ravisn ol Informe de Verificacion (Anexa B) y la avidancia recabada an
Titular de la la visita do verificacion y decide lag acciones administrativas Oficlo /
12 Gerancia de procadentos, fﬂ;rﬂm“
Oparacidn bt
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.

4I

Politicas del Procedimionto:

Conaldarando la Entided Fedérativa a vigitar, la distancia ¥ ﬂ|lpﬂilﬁﬂ de [as accionps, qu&dmi o considaracion dis
la Goroncia de Operacion del FONHAPO, &l total de dlas que durarin las visitas de verflcacian,

Lon resullades de las visitas se registrardn a lravés da un Informe de Verificacidn (Anexo B) misma que deberd
caplurares en 8l SISE por los Titulares de [as Jefaturas de Zona an un plazo no mayor o156 dias naturalos.

El "lnforme da Verficacion® (Anexo B) podid usarse como Instrumento de apoyo para la Integracion de los
Expadiantos, mlacionados con o Procedimiento “Intogracidon de oxpedientes por incumplimiento a las Reglas
de Operacion y/o al Convenlo de Ejecucién para su remision a la Gerencla de Asuntos Juridicos”, su
integracion a la documentacién soporte estd aujeta a la disponibilidad presupuestal y del personal oparativo para
llavar a cabo la veriflcacian an campo de las acclones de vivienda,

Las Motas Informativas da verificaciones realizadas por parsonal de la Instancia Auxiliar, tendrdn validez para la
Instancia Notmaliva siompre y cuande sean elaboradas bajo el formato de “Informe da Verificacion (Anexo BY',
ulilizade por la misma, sean capluradas en el SISE con Clave de Dolegado, deberan ser firmadas y envindns en
original & la Instancia Normative,

Preferentemaonte las aclividadaes considerndns en este procedimiento podrin ser ndoptadas por ol personal de las
Delogacionos Estataies de s SEDATU an ins verlficacionss que lleven 8 cabo como parta da aus obligacionsa como
Instancia Auxiliar yio Ejecutora

idbord Rowisd
Elnborade Ena'2017

C.P. AmotiAlejandra | Lie. Morma Angéllea
Velasco Argilella Ortiz Lddn
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15. Procedimiento “Integracién de expedientes por incumplimiento a las Reglas de
Oparacién y/o al Convenio de Ejecucién para su remision a la Gerencia de Asuntos

Juridicos”

Cuando la Instancia Normativa detecta el incumplimiento al Convenio da Ejecucion por parte
de las Instancias Ejecutoras o cualquier iregularidad que contravenga lo dispuesto en las
presentes Reglas de Operacién, hecesariamente se debera dar vista a la Gerencia de Asuntos
Juridicos de la misma, para que dictamine lo que a su consideracion haya lugar.

PROCEDIMIENTO:

Integracidn de expedientes por insumplimients a las Reglas de Operacidn ylo al Convenlo
de Ejecusidn para su remisién a la Gereneia da Asuntos Juridicos
OBJETIVO: lnstrumentar accionas administrativas quae e permitan & ln Gerencia de Asuntos Jurldicos del
FOMHAPO reunir los slementos que permitan a las Instancias Fiscalizadoras comprobar ol
incumplimiento A las Roglas de Oparacion por parle dé |as diferentes Instancias gue paricipan on
&l Frograma.
DIRECCION: Direccidn de Promocion y Opsracion
AREAS RESPONSABLES: Garencla do Plansacidn, Gerencia de Oparacidn y Gerencia de Asuntos Juridicos
Documanto |
No. Responsable Actividad Sistema
Inatruya al Titular de ln Subgerencin de Zona, revise y analice &l SISE, &
1 Tltul:;r "E’ I-ri'r;"nh fin de detectar retrmsos en ol cumplimiento de leg Convenios de SISE
o Efncucion,
2 | Titular de Subgerencia | Solicita al Tilular da la Jefatura de Deparamento de Zona rovisar ol SISE 5I8E
de Zona y dotoctar retrasos en ol cumplimiento de los Convenlos de Ejecucion,
3 | Tiular de la Jefatura de | Revisa ol SISE y nolifica al Subgersnte de Zona cudles son |08 SISE
Deparamento de Zona | Convenlos de Ejecucldn que registran incumplimianto.
Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona prepare el
i Tiular da In oficio para sor turnade a la Geroncla de Plansacidn solicitando su envio Oficlo
Subgerencia de Zona | a la Gerencia da Asuntos Juridicos, con Ia relacion de los Convenios de
Ejocucian que tene incumplimiento,
Elabora oficio para firma da la Gerencla do Oparacion, con la relacion de
5 -glulm;_td“ I -.:ﬂﬂgtu&n do log Convenles da Elecucion quo fiane Incumplimiente v lurha a la Oficla
pariamantc 2o 008 | g\ sgerencia de Zona,
Titular do la i de Oparaciédn pata su fitma Oficia
8 Bllligirbnola i 2o Raviaa y valida ol oficlo, y tuma al Gerente de Opara pa :
Ravise @l oficlo, 1o firma y envia a lo Goerencia de Planeacion para gue
T T""‘ﬂg'“ffgﬁ""" integre documantacion del axpedienta quo sirva coma gvidencla del Oficio
pe incumplimiento por parte do la instancia Ejecutara o In ‘E Auiiliar,
Elihord Revisd Validd
: Elabarada Ene’2017
L torana : Uic. Norma Ahgélica JulioDe | autarisadeo Mra'2017
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= Oficios de aulorizacian de prorroga (en su caso)

s Oficio de solicitud de pago del recurso faderal autorizado
« Transferencias slecirénicas del pago del subsidio

= Repores da Avances Financiores

= Ultimo Reporte de Avance Flsico

= Reporo de Clerre del Ejsrclcio

s [elacion de Beneficiarios que firmaron Contrato da EI;HEUGHI‘I

# Helacldn de Benefidaros quo firmaon Actalde Entrega

N\

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m FORMHAPD
Ne, Respensablo Actividad LRSUTN |
Sistema
8 "'”":r gf o G;;“"“’“ Recbe ol oficio o instuye a la Subgerencia de Planeacion y Oficio
B i Pragramacion para la elaboracion da los Expadientas de Subsidios
Titular do la
9 5;:’3:;::;:: de Analizn @l oficio @ instruye a la Jefalura Departamento para I Oficio
¥ inboracién de los Expedientes de Subsidios
Programaclén
' Recibe al oficio, revisa al SISE y recopils copia da la informacidn
10 T“”"g de ﬁ';:::';:l":“ 48 | documantal soporte que la Gerencla da Oparacion tuma en original a la E"';“ﬂ:rd';: e
hpa Gerencla de Planeacién, prepara ol expedients do Subsidio en el que M
a0 delectaron relrasos
Elaborn el formaio “Inlegracidn Documantal® v fuma a la Subgarsncia
da Planoacidn y Programacidn para su firma, con el Expedienta da
Subsidlo que contiene copla de los siguisntes dooumentos;
= RFC dola Instancla Ejecutora
= Cartaamitida por la |natancia Ejecutors an la que informa de |a
aparura de la cuenta bancaria
« Carta emitida por la institucion bancaria en la gue constata la
apariura de in cuanta bancaria
« Conlrale bancario
= Comprobante de domicilio de la Instancia Ejecutora vigento
+  Oficio de Aprobacién de PTA y Expedienta Téenico E"';ﬂ“:;‘; i
1 Titular da la Jofatua de :
s Padran de Banaficlarons Mola de Chock List

Tdtcano Chivez |

Elabord

arena

L
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o to/
No. Respansable Actividad “Sistoma
Recepclin
= (Micios de soliciiud de documantacién yo reintagro
= |nforme actuallzado {con una vigencia maxima de 5 meses de
las Motas do visitas de verificacién de estas acciongs y sus
resullados)
Revisa &l Expadients de Subsidio.
LEsté do acuerda con ol documenta? EW"T‘ da
Titular de la Subsidio
Subgerencia de 8i: Valida Mola dirigida a la Garencia da Operacion, sefalando los
12 Planencién y decumaentos principalaes, firma y envia a ls Gerencla de Operaclién para
Pragramacion que valida la informacian enviada. Continda en la Actividad siguisnie. Formato *Integracian
' Ne: Solicita al Titular de la Jefatura do Dopatamento complamente ol Dacurmental
expodiente, Rogrosa a la Actividad 10,
Expadiants da
43 | Thular dela Gerencla | Recibe la nota, y turna @ la Subgerencla do Zona para su validacidn y SAlhaa
dn Oporaoion firma del formato *integracion Documantal® Formata *Integracion
Dacumantal”
Reciba ol Expedionta ¥ ol formato *integracion Documental®, iuman a los
Titulares de las Jefaluras de Zona e instruyen que verifiquan
« S validan la situacion detectada y i existe documentacion E“m:m“
14 Titular de la adiclonal que complementa el incumplimiento de la Instancia
Subgarencia da Zona Ejecutora o Ausiiiar, o blen, Farmato “Integracin
Documental®
* Si se realizo algin reinlegro de recursos por pare de la
instancia Ejeculora
Verifica gue la Informacion del expediente de la Instancla Clecutora
cuenita con la documantacién corecta
4 S delactd documentacion adicional? Expadiante de
45 | Thular de la Jafatura da | 8f: La integra al Expediente de Subsidio. Subsidie
Zona .
No: Lo informa & la Gerencia de Operacion que ne cuenta con r':"""‘“t' '"E"g":“ﬂﬁ"
documentacién adiclonal, CEUnETIE " vaikiads
Firma el formato “Integracidn Decumental”, gestiona firma da ia Garancia
do Cparacian y lo Wuma a la Subgerencla de Plansacion y P{:mmuﬂlﬁn.
nbord Valldd
Elaborado Ene'2017
L alorena | C.P.A lejandra +ulio De Autorlzodo Mzo'2017
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Ho. Rosponsablo Actividad nq:r;:‘:q /
Titular de 1 E“ﬁ'm" de
e Subgerencla de Racibe ol expedionts v turna al Tilular do 1a Jefatura de Dopartamento A
Plancacion y para la alaboracidn del oficia, Formato *Intogracién
Frogramacién Decumantal” validade
Expadiente di
Racibe el expedients, elabora oficlo notificando a la Gemrencla de Asunios mﬂdin
Juridicos, dol incumplimients dal Convenle de Ejecucién, asl come loa ’

17 Tllulg:;mmr;a o aspngtos princlpales quo metlvaron ol reirase, o desvinclén, de ser el | Formate "Integraciin
caso, Turna ol oficio a la Subgerencia do Plansacion y Programacion a | Documantal® validado
fin de abtenar ia firma del Gorenta de Flaneacion,

Oflcio
Titular da la
Subgerencia de Oficio y Expediente
18 Plansacién y Revisa ol oficio y turma a [ Gerondin de Planeacion para su firma, de Subsidio
Programmacian
Firma oficio y envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos el expedients en

18 ﬂmif: g;:?ﬂf;ﬂ“m ol qua se detectaron desvinciones o retrases en ol Convanlo de mﬂigﬁﬂfﬂ} file

Ejecucitn, para gue realicen las acciones logiles corospondiantes,

Palitican del Procedimiento:

1.

El Informe da Vetificacion (Anexo B) podrd usarse come Instruments de apoyo para la Integracion de los Expedienies,
relacionadon con esle Proceso “Aplicacién de acciones fegales por incumplimiento del Convenio de Ejecucion”, su
Integraclén a la documentacidn soporie estard sujeta a la disponlbllidad presupusstal y del personal operativo para llevar
a cabo la verificacion an campo de las acclones de vivienda

i.as Motas informativas de vorificaclones realizadas por personal de |a instancla Auxliiar, tendriin valldez para la instancia
Mormativa slempre vy cuando sean olaboradas bajo ol formalo do “Informe de Vorllicaclén (Anexe B)", utlizado por la
misma, sean capturadas en el 815E con Clave de Delegado, deberan ser firmadas y enviadas on ariginal a la Inatancia
Mormativa,

Cuando un expedients sea remitido a la Gerenda de Asuntos Juridicos con el Informe de Verificacion {(Anexo B), dsla no
daberd de tener una antigliedad mayor o § meses da in fechn en que sea entregado el expedients o dicha Gerencia,

(

'
C.P. Amalip Alejandra Lic, Morma Angélica OmarRgdrigue:z
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m FONHAI'O

Cuando se da alguna de las causales por las cuales se lleve a cabo el procedimiento de baja
de alguna persona beneficiaria del Programa establecido en las Reglas de Operacion, la
Instancia Ejecutora podra solicitar la sustitucion de la o el beneficiario correspondiente levando
a cabo las acciones detalladas en este procedimiento.

PROCEIMIENTO:

Sustituaidn de Beneficlarias (os)

ORJETIVD, Validar y autarizar la sustiiucitn de la parsana benaficlara con el Programa por olra que cumpla
con los requisitos sefialados
DIRECCION: Drecelon do Promacion ¥ Oparacion
AREA RESPONSABLE: Garancla de Planeaclan
Dacumanio /
Mo, Rosponsablo Actividad Siatoma
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 instancia Ejecutora Envia a la Instancia Auxlliar &l oficio donde solicita |a Sustitucian de la Oficio
parsona beneficiada, en al que deberd explicar & molive de s
sustitucidn, asl como anexar la documentacion ariginal correpondionio
para dar Inicio al tramita.
Reclbn do la Inslancly Ejecutora of oficio donde soliclta se realics
procoso de sustiuclon del benoficlario yio beneficiaria para su
dictnminacian, Oficlof
Listado da
2 | instancio Auxiiny | ¢EXi8te alguna obsarvaeion? beneficiarios (as)
8i: Dovualve ol oficio a la Instancla Ejecutora salicitandole mejoras al | T 'LEE.:"“"
oficio o a la documentacion soporte, Regresa a la Actividad 1,
Mo: Continda en la Actividod sigulente.
Envia a la Instancia Mormativa el oficio donde solicita se realice ol
proceso di sustitucion de beneficiariofa) sefalando lo siguiente:
¥ El nombre del Programa,
¥ El gjercicio fiscal eorrospondionts, Oficiol
Formato de
¥ Mimero de oficio de aprobaclon, soliciud de
; baneficiaros{as)
3 Inslanala Al ¥ PTAonimero de Gonvanlo, que se preienden
sustiluir
+  Mombre y CURP do cada baneficiariofa a sustituir;
¥  Mombre y CURP de cada parsona que remplazard a cada
benaflclariofa,
< hodalidad del subsidio, (\
~ flabord aboré | Revisd © (Reviss | alldd 5 Ty
\ Elsborado Ene’2017
Lle, & latorana TP A Juelra Lie. Mormn Angdlics omar Rodrigue: ullo D Aiitorzado Mra' 2017
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iy 4

MNa.

Rosponsablo

Actividad

Documenta f
Sistema

¥ Imporia dé la aporacion fedaral,
¥ Estado, Municiplo, Lacalidad y frants,

¥ Nimoro do Folio de caplura del GUIS del nuevo solicitanto, ol
cual debarh aparecer correctamanta capturado en el 5101 como

solicltanie calificado,
¥ Formato de Solicitud de sustitucion de beneficlanos firmada.

¢ Indicar gque se realizd la validacién en campo para la
procedencia de cada  susfitucion vy que oada  nuovo
beneficlario/a realizd su aportacion (APARTADO 3 del Manualj,
de acuerdo a las Reglas de Operacion,

¥ Indicar una direcclén de correo electrénico Inatitucional con la
finalidad da que: sa le nolifiqua que derivado do la revision
prafiminar documental de la solicitud se dio por iniclado ol
procedimianto de sustitucldn, o en Su caso le sen informado de
cualquler error u omislén en el trimite solicitade; en caso de que
procoda la sustitucidn por esta via le sea remifido @ nuovo
Cerlificado de Subsidic Federal para cada nuavo beneficianoda
en formato elecirénioco y finalmente una ver concluldo el
procedimianto se lo notificara por este conducto,

Tiular do la Garencla
do Planeacién

Recibe solicilud de la Instancia Auxiliar ¥ turna a la Subgerencia de
Control, oficio para que revise que este complata la informacion que se
requiere para validar el procaso.

Tlular da in
Subgerencla de
Control

Racibe y raglatra el oficlo de Sustitucién de Beneficiaro.

Instruye al Titular de | Jefatura de Departamento que revise el oficio de
Ia Instancia Auxiliar asl como la documentacion anexa e Integre la
informacion  que so  requiere para realizar & sustitucion  del
beneficiario(),

Oflcio

Oficio

Tilular de la Jofatura
de Dapartamento
Saeguimienio Zona

Canlra

Revisa qua la informacion contenida en el oficlo de la Instancia Auxdliar
aale completa y verlica an o SID1 que colnclda con la soliciud v
documantacion original recibida,

¢ Esté completa la informacién?

8i: Elabora oficio do respuosta a la Instancia Auxillar informandole que
s@ inicid el proceso de sustilucidn y que éste concluird una vez gue so
raciba oficio informanda qua la Inslancia Ejecutora ha fecabada 1a firma
del benoficiario sustilule, para que madianie al SID0 e actualice ol
padrén da boneficiaros. Continta an 1a Actividad sigulenta,

Mo Elnbora oficio informando o la Instancio Auxiliar de la documentacion
faltants, o wrna para rbrica del Tiiular de ia Subgerencia de Control y
firma dal Titular de la Gerencla da Planeacitn y reinicla &l proceso,

Oficio

/

~\

C.P Am

Valaico Argliello

] Ravisa

Lic. Morma Anpdélica
Ortle Labn

Rovisd \ Validi

ulla e
Crue

Oman Rodrigues
clo

lejandra
=

Flaborade Ene2017

Autorizado Mzo'2017
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Dacumants |
L[5 Responsable Actividad Siatema
Recibe de la Jefatura del Depattamaente Seguimionto Zona Caentro el
aficio para la Instancia Auxiliar,
LEsla completa la Informacian dal oficla?
Tiular dela
ri Subparencia de Si: Verifica que al oficio esté debidamente inlegrado. Rubrica y antraga Oficio
Cantral @ la Gorencia do Planeacdn para su firma. Confinta en la Aclividad
sigulents,
No: Soliclta 8 la Jefatura del Departamento Seguimionte Zona Centro
integre nuavamaonlo ol oficlo, Regresa a la Actividad B,
i Titular de In Gerencia | Valida y firma oficlo de rospuesta & 5 instancla Auxiliar para realizar la Oficla
de Planeaclin sustitucién del beneficario (a).
Racibe oficio v solicila a su personal recabar el andoso de la nuavn
g | Tiular de la Instancla | persona beneficiaria del Cerlificado do Subaidio Fedaral, Eiclo / coren
Auxiliar Valida en el 5101 al nuevo beneficlario (a) que recibid su Cerificado de electrdnica
Subsldio ¥ romite oficlo de nolificacitn a 1a Gerancia do Plansacion,
Raclbe y turna o In Subgerencia de Control para su atencidn, oficio da la
qp [ Tl o8 8 e ™" | Instancia Auxiiar donde informa que se recabt el endosa del nuevo Oficio
baneficiarioin) en el Cerificado de Subsidio Fadoral.
Titular de la Rocibo o inslruye a la Jofatura del Departamento Seguimiento Zona Oficla
11 Subgarencia da Centro se cotaje que ia informacion corresponda o la solicitud provia y Resguarda la
Canirol alabore corrao electrdnico en el guo notifiqua o la Instancla Auxiliar de la | documentacion
conclusion dal Procedimiento de Sustilucidn de Beneficiano. original saporta
Racibe la notificacion para identificar la sustituclon y realizar In
12 Titular de la Instancia | conciliacion corespondiente, Cficio / corrao
Auxiliar olacirénico
FIN BEL PROCEDIMIENTO
Politicas del Procedimianto:

1) En la modalidad de autoconsiruceidn se espacificard an el Confrato Privado de Elecucién en el apartado de
Obligaciones que el beneficiaro deberd construlr hasta su cenclusién la acelén de vivienda, cuando no lo haga la
Inslancia E|ecutora dobard documantar asta siiuncion a travas de un Acta Clrounstanclada de hechos firmada por el
reprasantanta lagal de la misma y por dos vecinos del beneficlaro. Dicha acta permiticd a la Instancia Ejecutora
cumplir con sus cbligacionas denire dol Programa, documentarlas, notificar a la Instancia Auxiliar y brindar alemantos
a la Inatancia Mormaliva para los trimies administratives a los que hubiere lugar.

2) Las soliciudes de Sustilucién de beneficiarlos se realizaran Unicamente cuande la Instancia Normativa reciba la
Documentacion soporte an orginal, la cual estard on resguarde dal Titular da la Jefatura do Dopartamento
Seguimiento Zona Ceniro comisionada a la Gerencla de Planoacion,

A

L

ilscrds labaord Revilsd Revisd allgdds
| Elaborade Ene’ 2017
— .
dia Lorena e A Alajandrn Lie. Hn%gillnl ﬂm& riguee il D Autorizade Mio'2017
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La Garencia de Operacidn de la Direccion de Promocidn y Operacidn, identificars los casos
de incumplimiento a lo previsto en las Reglas de Operacion y el respective Manual de
Operacion, que impliquen solicitar la devolucion de recursos asignados y transferidos a las
Instancias Ejecutoras; o aquellos en que por diversas circunstancias las instancias
correspondientes consideren procedente cancelar |a ejecucion de las acciones de vivienda
autorizadas y, én consecuencia, s requiera también solicitar la develucién de los recurses.

Una vez identificados los casos aplicables la Gerencia de Operacién solicitara por escrito a las
Instancias Ejecutoras involucradas, efectien los reintegros de los recursos a la TESOFE, de
acuerdo a lo estipulado en este procedimiento.

PROCEDIMIENTG: Raintegjra de recursos
OBJETIVO: Acreditar ol rointegre de jos recuraos a la TESOFE da acclonas de viviendn no realizadas por ins
Instancias Ejacutoras,
DIRECCION: Direccion de Promocian y Operacion
AREA RESPONSABLE: Gerencis de Planeacion
Mo. Rosponsable Actividad E?I':TD::‘:“ !
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 E};ERE; Envia a lo Instancia Momativa al oficlo donde informa la Devolucion del T}Smmu
Recurso no Ejercido del Conwvenio de Ejecucion correspondients.  De
dicho oficio, deberd marcarse copla da conocimienlo a la Inslancia
Auxiliar,
Titular da Ia Reclbe di ia instancia Ejecutora el oficio donde solicita linea de captum
2 Gearsncia de para realizar of depésitoe de los recursos por concepto dol Reintegro del Oflals i sarias
Planeacian Recurso no Ejercldo correspondiente a un ejercicls fiscal anteror y turna elecirdnica
a ln Subperencia de Conlrol, para que revise que la Informacian aslé
complota para realizar el debido regisiro del reintegro de los recursos,
Titular de la Recbe & instruye al Titular de la Jefastura del Departamento de Ofléle / ssiras
3 Subgarencia de | Seguimianto Zona Centro gue revise el aficio de la Instancla Ejeculora o alaciinlod
Cantrol intagre la informacian que se requiere para hacor el debldo reglstro dol
raintegro di los recursos,
Tiiular de 1 Ruvisa & integra la informacion correspondiente al oficio de la Instancia
Jefalura do Ejacutora verificando que eslé completa & indique lo siguiente: il
4 Dapartamanta de uf;mm““nm" i
Saguimiento Zona «  Nombre del Ejecutor
Contro s Mimaero da oficio da aprobacian
A s Numero de PTA o Convenio de Ejecucton (_"\‘
— i 1 % Lk S——
bord I bard Revisd Revisd Valldd
Elaborado Enc’ 2017
Lier ¢ Loarinn C.P, Am Alejandra | L, Nﬂ::l‘kﬂllﬂ Dmm Figuas ulic D Autarzado Mo’ 2017
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA m’l FONHAPO

Documents |
M, Responaable Actividad Sistema
= Forma en que se realizard o depdsito (ventanilla o
trunsferencla electrénica)
= Monio de los recursos a ralntagrar
= Numero de beneficiarios(as) a reintegrar
= Programa al que partensce
=  Ejarcicio fiscal corespondiente
& Anoxo de o lista de Banaficlanas{os)
= Numere de Gerificado
= Maento a relntegrar por cada Beneficlara (o)
= Motivos o clrounsiancias que generaron & relnlegro
LEstd complata la informacion?
8i: Elabora oficio de solicitud de linoa de caplura a |la Gerencla de
Finanzas v lo lurna para ribrica del Tilular de la Subgerencia de Gontral
y firma del Titular de la Gerencla da Planeacién,
No: Elabora oficio informando a I Instancla Ejecutora de la
documentacidn faltante v o turna parn nibdon del THular de la
Subgersncia de Gonlrol y firma del Titular de la Gerencia de Plansacidn
y regrasa ln Actividad 2.
g S-Ti:ilr:;r?;:-ﬂu Recibe del Titular de la Jefalura de Departamanto el ofido para la Oficio / correo
oy Garencia de Finanzas y Presupupsto, rovisa, rubrca y ontraga a la slactronico
Gorencia de Planeaclin para su revision y finma.
Ravisa oficio.
Titular do la LEsth de acuerdo con 8u contenido? TR
CIa [ COrmeo
g %‘i’ﬁ:‘:‘; ;: 81; Firma oficio de solicitud do linea de captura para realizar el reintegro alactrénica
do los recursos o la TESOFE y envia a la Gerencia de Finanzas y
Presupussto. Continda an la Actividad sigulents,
Ne: Solicila ajustes en ol documento. Regresa a la Actividad 4,
Eﬁ'ﬂ_ﬁ: r’ Raociba y solicita a su parsonal generar la Linea de Caplura a la TESOFE Ofels | comes
T ettt para realizor el depdaiio de los recurses y hacerlo do conocimisnto a |a slectrdnioo
BrakLi uun{u Garencia de Plansacién, madianto oficio anexando la linea de captura
P £an su vigengia,
8 g;“:gj:ﬂ Retibe oficio eon la Linea de Captura de la Gerencla de Finanzas y Oficin / correo
Planisslén Prasupussto, y urmna a la Subgeoroncia de Control oficlo para quae remita alactronica
a la Instancia Ejecutora,
o | gummardela | Recibe e instruye al THular de la Jefatura de Departamento elabore o | Oficiafinea de
%?:mrul oficlo de notificacién a la Instancia Cjecutora, adjuniando la linea de captura
caplura.
Elabord boré Rovish Rovis
\ Elaborade Ere' 2017
L in Lorena C.F. Amalia Alejandra | Lic. Norma }nl‘“ﬁl amar ml:uu: Autorizadeo Mzo'2017
Toscano Chives WVelasicn Arglalio ortiz IIII'I Apa )
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Dogumonto |
Mo, Responsable Actividad Sistema
Thular do |a
defalurmde | ey ol oficio para Informer a4 Instancla B i
10 | Departamento de L para informar a la Instancia Ejrcutora 18 lines do captura Oficio fearmen
Sequimiento Zona y log pasos que deberd seguir. slocirénico
Contro
Recibo y revisa al oficia.
4 Estd de acunrdo con su contanido?
THular do ia Oiicio feormes
11 Subgeroncla de | Si: Rubrica el oficlo para la Instancia Efscutora v ontrega & la Garencla lacirénico
Cantrol de Planoaclén para su validacién y firma. ContinGa an la Activida i
sigulente,
No: Solicia ajustes &n el documento. Regresa o o Activided anterior,
12 | oeardeld | vaida y firma el oficie dende informa a la Instancia Ejecutoralalinea de | Oficlo/ correo
Planeacion captura para realizar sl depésito do los recursos a reintegrar, alocirinica
Oificin f corman
Reciba oficie y realiza of deposite o transferencla  electiénica alecironico
13 Instancia coffespondiente y lo informa por escrito a la Instancla Mermativa | Ficha de Dapdslio /
Ejscitora anexande copla del decumenta gue lo avale, como evidencin da la Giomprobania de
oparacion, Transferencia
Electrdnica
Ofiesia / corman
Titular de ln Rucibe la evidencia del reintegro do los recursos & instruye & In alecirbnico
14 Gerencin do Subgerencia de Control elaborar el oficio para hacer del conocimlento a | Ficha de Depbsito /
Plananclén la Garanhcla de Finanzas y Presupussio que ya so acrodito ¢ reintegro Comprobante de
i dicho recireo, Transferencia
Electronica
Recibe y tuma al Titular de Ia Jefatura do Depadamento de Saguimiento Ofigia / coreo
Ttular do la Zona Centro ln evidencia del reintegro de los recursos para que elabore alecirdnico
48 | Subgorenciade | o oficle a la Gerancla de Finanzas y Presupuosio haclendo de | Ficha de Deplslio/
Gontral eonocimisnto que ya se acreditd ol reintegro de dicho recurso o instruya Comprobante de
gue gi dé de baja del padrn a los baneficiarios{ns) corespondientas al Translerencia
relitegra. Electranica
Revisa la ovidencin del meintegro de |os8 recuraos de |8 Instancia
Ejecutora, Dficio / cormeo
alocidnico
Titular de |a LEsth corracta la documentaclén? Ficha de Dapdalto f
Jafatura da Comprobante de
18 | Departamanto da | Si: Elabora oficio do conocimianto a la Gerencla de Finanzas y Transferencia
Segulmionio Zona | Fresupussio que ya so acreditd ol reintegro de dicho recurse y da de Electranica
Cantro baja del padron a los baneficlarios{as) corespondientes al reintegro an Lista da
al 8101, Continta an 1a Actividad sigulents. Baneficiarios{as)
MNo: Molifica al Subgerenle de Control parm gue sk solicila o
r documeniacitn faltnnto. Regrosa a la Actividad 14,
[} [ . 8 '
labord abiord Ravisd Ravisd il
Elaborads Ena'2017
i
-, F s } ——
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Documento |
MNa, Responsable Actividad Rhatayss
Oficla [ coreo
Titular de la . - ﬂlamrgm? it /
17 Subyerencs de Rubrica el oficio para la Gerencia de Finanzas y Presupuesto y ontrega | Ficha do Depdalto
rapitig a la Gorencia de Planeacion para au firma, Comprobante do
Transfmrancia
Electrdnica
Oficio / coreo
Tiiular de la alocirdnicn
18 Gerancia de Valida y firma ol oficio para la Garencia do Finanzas y Prasupussio @ | Ficha de Depdaiio /
Dlaneacibn instruye au anvio Comprobante de
Transferencla
Elretrédnica
icia / comao
Titular de la Recibe &l oficlo para idenliicar el mintegro da los recumos anle |a slactranico
19 Carancis de TESOFE y realizar la eonciliacion correspondiants. Ficha do Dopdaita /
Finanzas y Comprobanto do
Pregupuesto FIN DEL PROCEDIMIENTO Tranaforencia
Elactrénica

Politicas del Procedimienta:
1) Las Instancias Ejeculoras dabaran reintograr los recursos foderalos por concepio de los aubsidios federalas qua:
8, Noeslén davongados al 31 do diclombre dal afie an eurso.

Se entenderd como recurso Mo Devengado, aquel que no ostd amparsdo por un Cortifiondo de Subsidio
dabldamante firmado y endesado por el beneficiars del mismao,

En &l caso de qus la devoludidn se efectie dentro del ejercicio fiscal vigente, dste se deberd redlizar & la Instancia
MNormativa, provia solicitud de nimero de referencia para efectuar ol depdeilo que podrd realizaras al corrao
slecidnico  pay.devoluciones@ionhapo.gobany, indicando: MNombre dal Ejeculor, Numere del oficio de
aprabacion, Mamers da PTA o Convanlo, Forma an qua se realizard el depésito (vanlanilla o transfarancia
aloetronica), Monio da los recuracs a rointegrar, Anaxo Ligia de Baneficlaros, Nomero do Certificade, Monto a
raintegrar por cada bapaficlario, Motivos o cireunsisncias gue generaron ol reinfegro y Ejorciclo fiscal
carmaspondiants,

Cuando [a Instancls Ejecutora haya realizado y acreditado la devolucitn de los recursos antes del derre del
ojercicio fiscal, deber anterar a ln TESOFE el importe total de los rendimientos gque se hayan goenerado an sus
cumntas bancarins obtenidos desde la fecha en que e fusron radicados los recursos foderales por la tenancia de
los mismos & mformar & la Instancia Nermativa mediante oficio dentro de los 5 dias habiles posteriores a la facha
BN que se haya realizado el depdsito, para que se pueda identificar 8l monto depositado,

En loa casos de que la Instancia Ejecutera no haya informado a |8 Instancla Normativa dol dopdsito de los
recursos por concepte de la develuclon mediante oficlo, se tendr gomo no agreditada y o partic de la fecha
establecidn para o clarme de cada ejercicio iscal, se considerarh come Relnlegro Extomporaneo, por o que la
Instancis Epcutors deberd solizitar a la Instancla Normativa ta devolucion de los recursos depositados ala cuenta
antes moncionada y posteriommants debard seguir el prooedimiento para realizar Reintogros Exlompordneos,

b. Mo estén sjercidos al clerre del ejercicio fiscal.

icado an la acclén da vivienda

Se considerardn como recursos Mo Ejarcidas, aquallos qua no &8 hayan ap
por alguna causa no se hayan

solicitada an al plazo astaliecikdo an &l Convenio de Ejecucian, o bien, g
deslinade a los finos aulorizades,

bord ] Revist
Elabarada Ene' 2017

it Jullo De Autarizade Mio'2017
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Mo. Rosponsable Actividad

Decumento /
Sistema

Una vez concluido ol ejercicio fiscal, los recursos se deberdn relntegrar a In Tesorera de la Federacion
(TESOFE), para lo cual se deberd solicitar mediante oficio a la Instancia Normativa, firmado por el Tilular da la
Instancia Ejecutora, una Linea de Caplura para redlizar @l Reinlegio de los Recufsos, esla solicilud podia
remilirss al correo alecironica pay devolucionesffonhape gob.mx, indicandeo: Nombre del Ejecutor, Nimero dal
oficio de aprobacidn, Nomero de PTA o Cenvenio, Forma en que se rallzard el pago (ventanilla o transferencia
alocirdnica), Monto de los mcurses a reintegrar, Ejsrcico flacal cormespendiants, Anexo Lista da Beneficiarios,
Mimera do Certificado, Monlo a relntegrar por cada beneflciaro vy los Motivos o creunstancias que generaron of
reintagre,

Cumndo In Instancia Ejeculora, haya realizado el pago deberd hacerla del conocimiento de la Instancia Normativa
o trovés de oficio a mis tardar cinco dias hiblles posteriores al depdsilo, indicande la fecha en qus se llevd a
cabo ¥ ﬂl:llhrl'lpﬂﬁﬂl‘lﬂn mﬁlﬂ del documento e sirva de svidencia de s ﬂp-ul‘ﬂi‘;lﬁﬂ, para gquo se pueda identificar
al monto ﬂﬂpﬁﬂﬂﬂdﬁ ¥ la Gerancia dé Finanzas ¥ Frasu pl.l'ﬂlﬂﬂl pUHﬂE llevar a caba la aplicacion comraspondianta,

Les reintegros realizados después dal clerre del ajercicio liscal, sa consideran extemporanaeos, por lo tanto, una
vz gue la Instancia Ejecutors haya realizado ol dopdaito deberd pagar las Cargas Financleras, tal y coma |o
oalablece ol oficle clreular No, 401-T-21489 da fecha 01 de sapliembre de 2008 asimlsme, dobard  remillr
madiante oficlo a la Garencla de Planeacdn, copln de la fichs de depdsito o irmnsferencia del pago de cargas
financinmaa legible v dal Recibo de Pago de Contribuclones Produclos y Aprovechamientos Fodemlas, emitida
por ol sistama PEC,

Para el cdlculo de las cargas financieras, deberdn remilirse a la pagina de ja TESOFE an la Herramianta para al
cleulo de cargas financieras, en la siguients liga Mips Mwww.mel hacienda. gob. mx/caleuladora/walcoma, do

El pago mentionade deberd realizarse por medios slecirdnicos a travis dal envio de la declaracion via Intarnet
&n &l sistema PEC (Pago Electronico de Conlribuciones), obligacién establecida an el numaeral 2,25 "Dael pago
de Derachos, Productos y Aprovechamientos® da la Sexta Resolucidn Misceldnea Flscal para 2008; una voz
realizade of page, de igual forma debard informarie @ la Instancls Normativa para que se haga su aplicacién
correapondients,

2} Loz soliciudes de Relntegro dnlcamente se acreditnran cuando la Instancia Momativa reciba o Documantacion
soporta con [os datos plasmados en conoordancia con los registros administrativos, la cual estard en resguarde del
Titular de la Jofatura de Dﬂpﬂ.ﬂlll‘l‘lﬂl'llll'.‘l Sﬂgmh‘ﬂﬂﬁh Zona Cantro comislonada a la Gerancia de Planeacisn,

Rawviid
Claborada Ena’ 2017
Lic. ”""‘T’“\"ﬂ:‘"“ Autoritado Mzo'2017
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iento “Cierre del Ejercicio”

Con la finalidad de registrar la conclusion de la aplicacién del subsidio federal y clerre del
Convenio de Ejacucidn, la Instancia Auxiliar elaborard v enviard a la Instancia Normativa, el
Cierre del Ejercicio (ANEXOS Xl y Xl de las Reglas de Operacion), a mas tardar el Gltimo dia
habil del mes de enero del afio siguiente al que se reporta.

Dicho reporte mostrara la situacién que guardan |as acciones de vivienda autorizadas, el total
de accionas concluidas v, en su caso, el grado de avance de aguellas que adn estén en

proceso.
PROCEDIMIENTO: Clarre del Ejercicio
OBJETIVO: Recibir y validar el repore de clerre de sjercicio qua debard ramitlr la Instancla Ejecutora a la
Instancia Mormativa a través de la Instancia Auxiliar, a mas tardar al Glime dia habil del mes de
enaro del ejercicio fiscal posterior al que se repona,
DIRECCION: Birecclén de Promaoclén y Operacién
AREA RESPONSABLE: Gerencia da Operacion
Decumanta |
No. | Responsable Actlvidad Sistema
Oficio y
INICIQ DEL PROCEDIMIENTO Anaxa X ylo Xl de
1 | Instancia Ejeculora | Requisita @ imprime ol Reporte de Ciarre do Eercicio (Anexo XII do las g'ﬂ:ﬁlg‘: j;
Reglas da Oparacion dol Programa de Apoyo a la Vivienda) y 1o envia a P
In Inatancia Auxiliar Prograria da Apoys
! # la Vivienda
Oficio y
Rocibe @l Reporte de Clerre de Ejercicio (Anexo XIl de las Reglas de Ko XK de s
Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda), lo valida mediante la
2 | Instancie Audiiar | gres” dal titular de la Instancia Ausiliar y lo rerits 8 la [nstancia H'ﬂf;i:gﬁ;"ﬂ“
NGRS Apayo a la Vivienda
Oficio y
Titular da la Recibe al Reporta da Clarre da Ejercicio (Anaxo XI| da las Reglas de Anexo X1l de las
3 Garencia de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda) e Instruye su revision | Reglas do Operacidn
Oporacion 8l Subgerante de Zona que lo corresponda, dal Programa de
Apoyo a la Vivienda
Oficio y
Titular de la Tuma sl Reportse de Clerre de Ejerciclo (Anexo X1l de las Raglas de Anexa X1 de las
4 Subgersncia de | Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda) al Titular de la Jefalura | Reglas de Operacién
Zona de Depanamenio & indica su revisidn. del Programa do
Apoya ala Vivianda
»  Revisa y analiza el Reporie de Clerre de Ejercicio (Anexo X de las Oficia
Titular do la Reglas de Operacian). Anexo XII b
B ks Reglos de Operacion
Dﬂﬂ'ﬂﬂ;m‘m'ﬂ do | jEsth correcto el Reporte? clal Programa de
onn
A a la Vivianda
5i: Contintia an la Actividad sigulente, PouR
abord Ravizd 4 Revisd Walidd
Elaborado Ene'2017
Lie. T C.P. Amil) Alejandra Lie. H%&Hu Omar fadrguse ullo D Autorizado Mo 2017
scano Chiver Valasca Arglello Ertls f o Batton Orus
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Dacumanta /
Ha. Responsable
pon Actividad Pl
No: Gestiona ante la Gerencin de Operacian la devolucion del Reporte
dit Clorre & la Instancia Auxliar y relnicla an la Actividad 2.
En caso de no recibir ol Repone de Clerre a mas lardar @ Olimo dia
hibil de enero del afio siguiente al gue se repora (come sa esiabloce
on las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda),
slabora oficio on ol gue solicita a fa Instancia Ejeculorn la entregn formal
da la informacion.
Oficia o Anaxa X1
E‘;&TE,‘:’;‘;‘ Caplura en el Sistema de Seguimiento SISE el Reporle de Cierre de "”D'“rfggr"“;&"l"’
i Dapantaments da Elarcieio (Anexo X1l da las Reglas de Operacion del Pragrama de Apoyo Pro E:nm i ABdiiE
i a la Vivienda) y devuaive a la Subgerencia de Zona para su revision, g ey dg Y
Sistema SISE
Roclbe y revisa al Reporte de Clerre de Ejercicio (Anexo Xl de las
Reglas de Cperacién del Programa de Apoyo a la Vivienda).
¢ Estih corracto ol Reporte? Oficio ylo
; SJ::'I;:;:JJE:M Bi: Remite a la Gerancia de Operacién para su posterior envio a la H&Agﬂl::?l rgdu;ﬂﬁn
Zais Gorencla de Planeacidn, a fin de que se Integre en el Expodionta il ngmf:u dn
Téenico del Ejecutor. Continda en |a Actividad siguients. g a I Vivianda
No: Gastiona ante la Gerencla de Oparacion la devolucion del Reporte
& la Instancia Auxillar y roinicla en la Actividad 2.
Recibe ol Reporte da G ko yio
Titular de la porte da Clare do Ejercicio (Anexo XII de las Reglas do A Sl da T
8 Caranols'da Oparacitn del Programa de Apoyo a la Vivienda) y envia a la Gerencla Rsefus de CDReRcISi
Operacién de Planeacién parn qua ao integre on ol Expadiente Téenico del d“;. F'mnraﬁ:n:mdu
Elvautar, Apoyo ala Vivienda
Racibe 8l Reporte da Clare de Ejercicio (Anexo XIi de | Oficsa i
Titular de I porte da Cleire de Elarcida (Anexa XI| de lns Regles de | 0 L0050 00 10y
9 Garencla da Oparacion  del Programa de Apoyo a lo Vivienda) vy luma a la ok da bRt
Planeacien Subgerencia de Contral para su archive en el Expediente Técnico del ‘f:ll Fmﬂmm e
Elecutar. Apoyo a la Vivienda
Instruye a su parsonal que integre ol Reporte de Clerre de Ejercicio Oficio yio
Titular da ln (Anoxo Xl de las Regles do Operacion del Pregrama de Apoyo a la Anexo Xl da las
10 Subgerencia de | Vivienda) on el Expediente dal Ejecutor. Reglas de Operacidn
Control dal Programa de
FIN DEL PROCEDIMIENTO | Apoya ala Vivianda

A

Eloborado Cne'2017
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Autorizado Mro"2017
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VIl. Formatos y formularios

Xy,

Relacion de Soli
i iente del Ejecutor
Certificado de Subsidio Federal

Relacién de Eangﬁgigflgg gug Ei[mgr_gn gl W

Dictamen de Habitabilidad
Anta circunstanmﬂamkﬂmmﬂ!

Guia Ducur'nmml

a i | de Dalagacio
b, Guia Documental Municipal
C. Guia Documental Estatal

Acta Circunstanciada de Hechos

Revist Revisd
Flaborado Fre'2017

Autailzdo Meo'2017
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Wil Formatos v formularioa
I. Relacidn de Solicitantes Validados

L

SEDATU | sais, FONHAPO
St K% ..
CTRAITIAL Y L RRAR LU Ly LISTADO DE SOLIGITANTES VALIDADOS MR s
ANEXO N
L FANENTE INFOURE N SENINA L BIVTIENAY CON £V TNICTO CARACTEN INFCNRATIVES 1) 18 AROYE, HER GENE CONSIBIRAARND Chi0 FORMATD GFIIAL
FSTADH ) PO ILARA: BN PR
EEAITHY L TAFCRA T AN
A
1| [ i
1
i
1
&
e
T
W
]
[
bL]
| |
u
| [
"
m
sl :
" I
1
M
-
0 i
i, FRESEATE I OSIAT $8 GEHEAA DEL BSTEMA COM ESTRICTO CARACTER B4FORIMATIVE ¥/0 [} ARIVEL MO DORE CONYTERARYE TR0 TORMATG DINCIAL.
flsbord boré Revisé Revisé .y lidd
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VIIl. Formatos y formularios i, Hoja de Revisién del Expediente del Ejecutor

FIBEICOMISE FONDO NACIONAL DF HARITACIORES POPLLARES
GIRECCION DE PROMOCION ¥ OPERACION
GEREN 1A DE OPERACION
REVIHON DE ERFEDIENTE DE EINCUTCHR

TR BIELILIARAA ) INIANCIA BRELTURN)
bl iiiimiiiin

IR TERTAL DL A imAjiwiin

HURAED 1AL B ACCIOMES SULICHA AL mmmiﬂmp

il = PLAN DR TRARAID
A Al APGETATTRHEE LRTTARLAR o
T T v . 3 LT R = it o Lol
conmnwa | EA | menmacaan (TSR RO wmna | s | apsoonsd (mevsrmiaass) o ACCH | BELMNIRKD (CONEAL

SUPFICIE

oHGA ||

Imlﬂﬁpllﬁmlﬂﬂ
PRATEIRA
AT EC (RGO TRTIARTI AL |n|mmlll.r;wmnnlnm - Hini'ﬁ’miﬁ"'l"_ﬂﬁmimmn | OTROY (PAFLERICAR)
[~ ARALIIS OF PRGN ITARIGE I L T ST Y T LEPLEIBCIN, (50 B LMK ] PRTEEARA OF (A =

V< CRFUDIENTE DEL TERREND FRU

BTOROLO MARA URY.-TS)

L R L S F al Hilikh llﬂl-'l-d—F.'l-'\.l (EFLAFRF] 8- i/hehi | BEH|IE ._I 2l 1 i
AL POARLE I TR ¥ ALCANTANLLAG VITCTIFRE AT AL LRARRADD PLELICD ’ TALARN 9L ¥ RAMCILITAY ] oo
S G i sl R 1 i mmm -
FRLR V110, A A L i LT RMRARAEN GF FRESPTCOR DA, |
witcimoa | lmwm| EETATAL L O BOHATT Illn\:.nul.ll.ulmuuhl! !n.ﬂ'!p:hnl'L-MMi uimon
TN K T Ll [}
EIMI'HTIMHHIM M LLECLLL S T ORAPRERAMTT 18 ORI I

[T T L0 0 LA, T TR TA l‘mﬂ

| 1 I} i |
1 i T EDERAL [ GO TR TR |

Vi

~-OBSERVACIONED &

DOHOG UME N TASION FALTANTE

T — TR
ARSI R
BRI TR {‘ T O, GRERARE
2 y
Rewlsd Roeylsd Valledd
\l \ Flaborado Ene’ 2017
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iif, Certificado de Subsidio Federal
| SEDATU CRLTINCADD DE SUBSIDIO FHEDERAL PFONHAPO |
| e 2016 m =t
|
BEDATU @ BOMNO DE SUBSIDIO FEDERAL Y [ONHAFO
2016 SSEER
MHOMART ¥ MRMA EHRORG FL FRISONTT. OO DE GRG0 FIDIRAL A TAVOR DF
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Vill. Fermatos y formularios
iv. Relacién de Baneficiarios que Firmaron el Contrato Privado de Ejecucion
i PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA
HAPD o = o £ gl )
m l:U—N s EIERCICIO FISCAL 2017 SEDATU Leﬁrﬁ}
ﬁ B Bt v et st K;Eﬁ;.
BIRECCION DE PROMOCION ¥ OPERACION
RELACION DIl BENEFICIARIOS QUL FIRBMARON CONTIATO PRIVADO DE EIECUCION
ENTIDAD FEDERATIVA| | FECHA DF FLABGRACION | |
ISTARCIA EIECUTONA | | e, B COMVENI | |
HURID DE SUBSHOS BADMTD FEDERAL:
|puu-n YOO CERTIFICADO HOMBIE GEL SOUETTARTE MHW@
INSTANCIA LIECUTORA INSTANCIA AUXILIAR
Mombre y firma Mombre y firma
I A S d ]
labord bord Revlsd Peryind alidd
Elnborado Ena'2017
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Vill. Formatos y formularios  vi. Cédula de Evaluacion de Predios
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VIil. Formatos y formularios

V. Relacion de Benaficiarios que firmaron el Acta de Entrega Recepcion

PROGRAMA DIl APOYO A LA VIVIENDA —
FONHAPO r T
ﬂ |..|."|' 3 :-l'_-|l|l-:;-.l.:|'-.|| 1 Fi E-IE-E|%}::H :1 :;
DIRECCION DE PROMOCION Y OPERACION
RELACION DE RENEFICIARIOS QUE FIRMARGN ACTA DI INTIRIGA RECEPCIGN
[ | FRCIHA D LABRACKON: | |
s TANCIA EiCaTOnA | | .t comevenc | |
-~ | oo | |
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!:1;- 1y firma Mol ¥ Mama
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VIill. Formatos v formularios  vii. Dictamen de Habitahilidad

My FONHAPO s SEDATU | |
ﬂ o a8 s w0 i . "f i el s
PHETARTH DF HATHTATILIIAL DT LINICIALY ASICA 1F WIWVITRDA
LA A TVA | | R |
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Fir, D CERTHHAINS DF L RO,
s, B U PRA T R R
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AR DA e
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LY o | PR A PRECEAL
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ACTA DEENTRIOA NECCTACION 00 LA ACTIDA OLVIVICHDA TERMINADA

s Insisneia Bleouiors doders que s prosepie oles se desarolld ooformn @ e osomnldn oo ol Sonleado de Beoebie sl oo ek
rommlifln s binnes daitmnin sii sjesundi, La sirsdeissbin de beindsive o sifebd a b celieili somdbiin s igie g sl di e Ribollded el il al i
i iy il i e i 30 aflos, sonlidis & paniy del iia de s eiegs, ¥ e e melsriales avplemsdes camplan o e sEdedsres de

i i i it i w1 1 de oleia.

I:'I:I--hm'"“ llm‘”.'lr ' -‘-hm ! : .. rela : "||, i ke b e wibirm, gl ferbe e moba Moda e Urfrega|
Fmm g b, nam wpsvam erbe o me pan o,

N peivEfoais deisin qiis fecie B s B e eoltn de viviends 85 o) Qi de sae IR NS @6 et smiafecolde, e rerden da g ceenndel
s 1o muiipalaiio ey @) Contyetas da Daoscdon mncbonsds,

51 LA NESPUESTA E5 POSITIVA FAVOR DE FIRMAI ESTA ACTA , 51 LA RESPUESTA E5 NEGATIVA FAVOR DE MANIFESTARLD
M [L RENGLON DE ODSERVACIONES

I VAT IEHES
VRS U LA VAR WAL LA AR S ALTTRIAR
— . D R
T i . IR ¥ e L L
VIR 8 A VT ARCEA FIFDUTRA T ALATNTS £RATAL U8 L4 SFIRAT
HOMENE T FERAA T mnrrr-ln(-‘ik
laboré T ifebors Revisé Revisé \ | vallde
Elaborade Ene'2017
d; Lorena | G a Alejandra | Lo Norma ARgélica Omar Rpdriguez ulio Do Autorizade Mzo'2017
Toscanno Chitvee Vilaseo Argliello drtiz Led fpaticio i Oruo

Piging B1 de 116



I‘wf"l].*'\llxl |

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DEHARBITACIONES POPULARES m FOMNHAMD

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE AFOYO A LA VIVIENDA

VIl
vill.  Acta Circunstanciada para UBY No Habitada

AIDICOMISO 1NDO RACHAL DE HABITATICRLS FORULARIS
1% m-""'-HH'”

MEAMUAL DL GPLEACKIN DLL FROGRARA DL AFGYO A LA VIVILNDA

ACTA CIRCUNSTANCIADA
Pare RV no hishetads pos el benehiaria

Can la Firalided ca dajar Conatarod da Iy vinita rest seds pars var doar gue lon Vivardin otorpadan » traves del Programa
da Aawyo o Yor ands. pars @l Earec o F real 2007, on Pak 1ed 1 pov a1 ml 300t vas beatdicanol an complimiarta 1 'm0
Rag'sn de Daars-en

Sesalin fud N [ Y i# & JOLT, i Hitd s
c, Baealaatia)s) eel Pagiavs, cen No o di canificsde

Bl be fom @ afeeguds (& viviesds goe eifé o 45398 b0 (acsoiilla e 5 e fil) ALE AR &l BSa T RilD:
mmm &t wiracter o batare s acuien dal frogrims da Spoye o s Vivends,

ana@rdse cors rem REee de 15wl e e ripaken

Procader ol sguienie phrrale, on ceso o quels UBY ro arin hebltads pos al Revgfciasis)

Pais anlancr, ln #ovico qus 13 1a (___yisis ofcall o7 s gom 1a di pos hathe. qus =) Berabeisrio HO HABITA s
vheand gue e oa etoegady, o0 ol mace o8 swncdn ool Programa de dpoye 38 Vviands. aevs o Earcics Fle 2017,
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Vill. F
ix. Acta Circunstanciada de Documentacidn ne Presentada

ﬂ.‘ FONHAPO SEDATL

i

ACTA CIRCUNSTANC IADA
Para Sustitucion de Beneficiarios por Documentacldn Mo Presentada
Programa de Apoyo a la Vivienda 2017
En ia Ciuclad e siendo la hrs del dis _ ds _ dal 3017,
reunides &l € Delegado Federal de Iy SEDATU en el estadade ______ _ yel
(- , Diractor General del & C Prezidants

Munigipal Constitucions dé__ #ite Ultima coma Instancia Ejecutera dal Pragrama de
Apoya B 18 Vivends, del ejerdicio fiscal 2017, debidaménte conatituidos en [ag ofizings del

ubichdas &n
Con objeto de nager comstar que & C peneficianio del Programa de Apoyo a la
Vivienda, del ejercicio figeal 2017, con certificada de subsidio federal nimero no presents la
documentacion [onjiEtentd &n lo antérior debido 3 3¢ siguigntes

MaTag

Extendemos 1 presents AZih pars dar constancia de esté necho al FONHARD, o anterior 3 fin da
proceder a solicitar | fu stinucidn del Baneficiario en los térmings sstablecidos por el numeral 5.2 del
Kanual de Operacion del Programa de Apoyo 3 1a Viviends, para el ajercico fiseal

Con lg antenar §¢ da par Lermindos I3 presente Acta, firmando para constancia los gue &n glla
INTETVIRIEron par 1od afedtas [agalas que comeipanda

DELLGADO FEDERAL DE LA SEDATU DIRECTOR GENERAL

EN EL ESTADO DE DEL
O PRESIDENTE  MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE

B poograca ai potics. 30 B Sape s ar aIae Ihre Soaes pAnbaa 8 obp pE Tid SRAH ¥ dnamrile sl
PROGRAMA APTYVO & LA VIVIENDA

DAY D

Elaborado Ene’ 2017

tiyhord Revist Rovisa

C.P. AmalialAlejandra | LU Merma Argdlica | Omar Redriguez
Volnico Argliello _ Ortlz Ledh Apakitio

X

Autorizado Mea'2017

Pdgina B do 116



SEDATU | . FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES M, FonHAtO

B pr—

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

VIll. Eormatos y formularios

%, Integracién Documental

SEDATU FINE G FOHDD HACIORAL DE |4 BTTACIOHES POMAARTE m [ONHAFO
TN REOTIGH O FROMGTIIN ¥ OFTRACIGN : e :
GUFRHEIA I COFEAA LI

HTIARACIEN TAL Gail, il G HABETER DU PR SCUSPLAITATO & Lh SO
i i A LA SERENCIA Dl ATURTOR JURIDIDOE DEL FORNARD

CoA O DA NMALRS D0 L& N RTANDE BIEDUTORE

INATAHCIA BIECLITORA) QONYENID 08l BEOUGHIN,
IHUTANE A, SLINEIAR IHETARSIA G ARGV
EHTIBAD) FRODNAMA EHACICIO PLACAL]

i ATRUEE 0K B LLANADD DERERA BAROAR D08 3 LA 00CUMERTAIGH OUR M TEGNA BL BEXFADERTE BIL BJECUTOR

CATEH GUHERALES QEL EXFEDEHNTE

(| cOMVIBNIG Dl COLARGRACHN jBh CABO Bl GUE LA BTk BIEGU TORA BILA Lb DELODACHEN)
= BONVIERID Dl iEEUEH
] OFEID Bl AFRORACHN DE FLAN DIl TRARARD ARUAL (FTA] Y IOFEDENT ThCRICH
1 GFGID Dl FAGD
.| T AREE Rl 5L TIRCR A
. ORI G ARLATH OVl BNERRG ANICE DA PIRMATICH CONTRATE D8 RIECUCKN
=] TRDIG GOH MELACSN DI NNHIIPIC LAMICH AN FIRMANON ACTA DN I TRIOA RECEREIOH
- OFEID COH A EFDRTIR D8 AVARTI FREG0 PR R (ARICRD IARICA DN VIRNGA AHEND X1, (AMPLACIKNIE ¥ MBAORARIENTOS )il
| | ADRGH Dl BENEFICARKE @5 TRAICHE [ L GISTHALS INTRRMAL DN INFONMATEIN OOL POMHARD (NIK)
(. SR CRAD D VERIFICATION ¥ NIFORTH FOTOGRARGD
| CFICIOE 00 BEOUTAIINTC ENVIADOE A LA D98 TAHCIA BAHCL TS FOR Us i TARSU BT TAGA (FORALP D) PARA BOLICITAN DOCUMENTACIEN
FAL TAMTE AL R 50R T Yoo FFORTER O AVANCER FIfl008 ¥ FRIANDIIRGE
] CITI0 TE BOLICTTUL 0N TR TICO MO BHVIADD A LA INETRANCI HAPCUTORA PO LA i TANGA HORBATYA | FOMHAFD], PALL BOLICITAR 1L
AEHTEORD DN LOE REEURSON FROERALES W0 R0
—l YOI 08 SOLICITUT D PREHFGSA
i | OFECE DN ARSMUEETA A BSLIEFUD B8 FRORRDBGA
Gl B VA1 N
HLVRO
i (hECHMIIEEE ¥ FiBtbAAY RO ¥ ) INRA (MR ¥ FIRBAY
AL T D P LRATRO i D PR . T HEE G DL ESTADD \
Revisd Rewlsé alidd
; Elabarado Ene'2017
Llg. Hn%gﬁll’u Omar Rodriguoz I lia Bra Autorizads Mea' 2017
Toscano Chivez orths L. n Apariclo Botttn Orie

U " Paging B4 de 116



oAy Al
; =
o | oy | | ey ey
T
O E0ETE T DN SEET R TONTISE
= _ oowvs
_ _
| |
| |
_ _ .
EEE rEGET ey | Jiiisss |
i e E
St el e =g ]
_ TII
[ e | s
'HEEFESIEE 30 MpOCILIET ) (FUDES.
BN, | — MOOVISL0 & MODOMOR 30 ROIDOS e m.ﬂw
. s N
[LVAIs ol OdYHNOL
BOUBRIEURSG 2P UDPDNIGsNs sp pRp|oS =p Cl2lng I
SOMeULIo} A Sojeuuog I
YWONIIAIA W1 ¥ OAO4Y 30 YIWYHOOUd 130 NOIDWEI40 30 TWNNYW o
SIvinGI " S36V1Né0d SINCOVLIEYH 3G TYNODVN 0aNO4 OSINODE LLWAES



STL 5P op auiieg

LTOT 00 OpETeang =y n 1 _ ... O ooy SOseRn TaNEY] CUEISO]
- . e H:Iﬂucﬂ_lﬁa 7 ﬂmﬂﬂuﬁ_ﬁ nﬁﬂ__u_._._um_uwml a3 Eﬁﬁhﬁﬂ .
ap _m 4

| LIOT.3uU3 opelogsy

ap T FYPa) LD OPEIGIFIS UGDRACEIE] P OISAALC) [P Aied BULIO) aXSuE 3353

(sasad)
«STTVNOSHId SOIMANIS. D00T OTNLIVD SOQVZREOLNY SOSHNITY
el N3 NUVOIS V1 30 TVAVLSI NQIDVDIN3a
S VONIAIA W1V DACHY 30 VINVHEDOU

(LLYd3Ss T OXINV OdYHNOA

(UQIDBIOGRI0D) 8P CIUBALIOD 2P | CXAUY) SSIBUDSISd SORIAJSS, DD0L Cfnjiden SopezZuUcimy SOSINday  IIX
SOHENWLO} A SojeuLog JIIA

WONILALN 51 W 0ADdY 30 VINYESO0Ed 130 NODYEI40 30 TVNNYIN



Lie. €I i Lorann C.P. Amaolln Alejandia Lig. Marmn

U R S g

SEDATU FIBEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES % FONHAIO

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APDYO A LA VIVIENDA R

ViIl. Formatos y formularios
xiii. Cédula Resumen de los Gastos de Operacidn
SEDATU Programa de Apoyo a la Vivienda Q’I:L}NIIMD
Cédula Resumen de los Gastos de Operacién Tt
Untidad Hiesponsable ;
Perlodo
Mlﬂlﬂ::-mi“ﬂ Dascripdén Imports ﬂll;;l.mq.l.l'lll!
.'
Totsl | :

“Dwciarn bajo prolosin de decir vordad, gue los detoa confenidon an sete infeome son
viridicos ¥ ampaian s srogackonos que por concaplo de ganton de opern Ko onlrctamanis
Inimponnakion han wide realbados pars o Frograma Aoy o & Viviendas, y manifiesio tensr
conod imanlo de s sandlonn gio o apliarian an coso contrark”.

Hombre v firma del Titular de ia Instancla Auxiliar

_LLH.\"'. .

Rovish 1T hReviss Validd — ;
' Elnborada Fne 2017

“Elabord

Autorlaado Mie'I017

cinoChiver | Velascowrgliello | ortizle

Phginm BY de 116




oIT ¢ 21 eaded

I

LTOZ, 00N Cpenuozmy

LT0T, =3 CpRI0qe3

g opuedy A £ ojaniey oasea,
2g H:% u.ﬁe&.__uﬂﬁ nﬂﬁ”ﬂtﬁ nii#q__w_nﬁ.n.u
- Ny s

__ TRAELT) OUBISDL

=y

hc B L rppp— oty v

TP s L L eegebe

O rth SSLECEIUNEE TN S DG USRS Janay i 6 EEU S, B T ooy sl g |8 e spaESpeas SES Uny Soppeseedapa . Uy nss uormeredo.
o sopwel e spdecuos sod anb sousoefcra sy rredm L SOOI ST LS SIS U SOpUEI LGS Sogeh = enk 'prplas Beeer op mpsopasd ol o sy,

Iy
I ey ey
T s Bt ol RS T = G P ] I
e 2 sy g sy
ST
; e PP
G;iIZDmﬂe UgRESCGO PP SOISED 50| 3P EINIEUY LOREFNU] B3P EINPD AT
epuatnls ef e olody 2p ewelSold
ugresad( ep SOISECD) SO| Ip eonlEUy uoiesba) 2p epnpe] A
SOLB[NULI0Y K SOJEUlo g “[iIn
VANIIALA %1 W OADdY 30 YINTES04d 130 NODYHI40 30 TWIINGIN .
SIEWINA0E STHODVLIEVH 30 TYNODVN OONO 0SINODIEAH N1vas



SEDATLU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES ﬁﬁ FORHAIMD

[FFEr Y ——T—
Hmrr e e

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

VI Eormatos y formularios

Ma | SEDATU |

FosnadRD T T T R I ]

FIDRIEOMIBG FONDD HACKMAL O HARITACIKNES ®0FLULARESR
i O i PO 0 Y OFERADIGN
UL DOCUMBENTAL (DELEGACKIN) PROGRAMA AFOYEO A LA VIVIBNDA F017

DATOE GIHTHALIE DR PINCUTON

-
£
]
B

FIRCAL ST

ETAPA I. PLANEACION ¥ PROGRAMACION
POAA D WAL e D TR
B IRIGH D EEP R IR D8 ROy
o i AiRORAD IR DE FTA
EHPICIE D SCHUIE TTRET DHI ISR A PE A R Y
FrLmE i g s A (T A
LIBTA DS G0 SO ECTT A BT EE WA LI A TS
LR LT TR L L R T TE S L |
[ CEFETIA D [ CUARFTA HA MCARIS
Limm i pma e R A e ElT e
EHPIEIE O PR £ O T TINE [ LIPS
Cuniri A T Dol i B FUSTAL (TELEPORE, TFF, ETE.)
ACTA [H CARILIFE FRUSIC AL Y0 S0 COR P iria i, o fasCurmine i guen & 0n@iiTe Sl it | & i

R L TG G ACREGITE S0 COMNTRARAR T WM LAY 770 PR s s i o,
CUA P WL TERMENG L0 APGNTE LA DNETARCES E IO ama

ERLILA DV WA LR RS (R i e
URPERE R LR B B0
LAST A (R0l SOLBCTTART P8 VALIDA T FIRFA D

LHPEDRIHIN TRCHICG BN LA O LAN ALCIONIN DE VIVIEHDA. UUE UROE CONTENER COMO MMM,
P B T R B R

WL RS R ETY EL PO ¥ BTG TR AL (i e AR A W Likh FACHALR)
AR Dof TRET ALACEHHEE MINAGRAMTT ARLAN {CUH MIEE & FLIFS

LR [ IR A LA E DO (DA R R

Fih RS PIFTCIALLE [LETRIMNA, CALPWT AT soam, g }

PR s e oA
AR K GGF B A AR R

L e e e e

PEPLIFRICH D MBSO

g A R i (i

ETAPA I1. OPERACION ¥ SEGUIMIENTO

SO O A I A THSTARCLA EIRCUTORA [CUANDD AFLIGUT)

AVARCE D DFA FARA RANIGA R RECUREDG FIOTRAL [EUANGD APLIGUT)

EHIETHF I ECHTTITUD D A GHD

A Tk D OF R T TFDCA D T SRR FIGTEAL DRTHAEGALLS A REMEFCIA RIS
MELATION DF BEREFICTATIDS QU FIRMATN QONTRA T FRFAT (8 EIRCUCIGH
AVARNCES FISIECH- FINARCITAGE

A D VEREFIAGIOR ¥/ REFORTT FOTOGRAFICE [SUANID 51 HAYA REALITADS]
ETAPA IIXI. CIERRE ¥ FINIQUITO

T T OF DI D SRS R FIRCAL
PUBLA LR U FTRE I A B i R A B A CTA D TR EGA RECTRC N

ETAPA IV. OBSERVACIONES
FPEGRTEE E BEOFTHINNTO{OP BN, COMNRGE, FOTAR INPOM A | IVAS, MiRiiTas, §7d0.)
ALiELIRRA {8 BTTLACTSH RPLIPVARTE W PARTIOULA H GURERADA FLURAMNTE DL BI0RERIS

ANEXOS, N \
VAGKON 1 UEREFUIARIO CON IGRNTIFICACION OFICTAL ("'\
)

O OO W8 EN0O0CO0O0 OC0DOODO0O0OOO0C aOoon I]DHD[IEIEIIEIDIIE
B B OO OCCEEESEE ESEEEREEEER EECO I:IDUEI'EIEIIDIIEEIE
OO0 ODOOOOO0O0 0000000000 oOmEe EREEREROCOOCO:

O OO

AR A R &R RO O

aré Revisé Revist

o Elaborade Ene’ 2017

P amelia@lojandra LI, Morma Ahgdlica Ormar FigucE Autorizada Mra'2017

Valasco Argitello Ortlz Ledn Aparklo

Pigina B9 de 118



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

WL
¥v. b Gula Decumental Municipal

ﬁﬂ FONHAID

PR FLER T

OATOE EENERALES DFL BIROUTOR

ETAPA I PLANEACION ¥ PROGRAMACION

FRERAA G0 A e R

BEY ISR T R e e e

iR G A A R ETA

AR i LT T BHAOREAD Al FRIHEEAMA (FTAS

AR B T ARA b AnliAL (FTA])

PR i EIECUTOH CE ATOE T CUPHTA BARTARLA

CAOFTIA T 8 CURHTA BAHCARLA

CLADE [T PHES HOAR LA & L8 ISET O

ARG FADDRAL T CAEARNTES (BP.)

COMPRSEANTE O ORI FISCAL (VRLEPH0, OFE. Bro.d

AOTA D ARG MU Y0 me e s adon i i b O iR T R AR T A O
FECUREI A Y DR A LR LU0 P B R B R F R b o O R

WEEERET DFEEC A TR R R D LR PURR DR i e R s R R e i

LIRS O P BR8P B i A O A e e LA CLIFHTA BAMCARIA

WENE R A R O R A, D LR PUERRTTCRNA A DS A& PO RARIOS [ LA CLIFRTA BAHCARLA

Dl R © LU ACREDITE Bl CONTRAPARTE BR Y ¥/ 0 FRACCLONAMIBHT
CUANIME BL TERMEND L ARGRTE b8 bt AR FREd s tmmnm’!«'ﬁ

LHUULA D VA LA e i idieiniom
EEEERI U e
LR AL G S0 BT AR RS VAL AT

M | SEDATU

Fankara Vi b

PN SRS PN HACIOMAL B HARTACIONER POPFULATEE
FHMESCE [ PESRMOSE N Y OrERASENN
ALA, R0 LA T AL (0 IR MU0 AL FACOORARLA AFOYT A LA VIVIRHOS 2017

FLERARINE I FURE EL
st

OoOO0 OoD0OOO0ooOOoDmOCAN

ERFUCIEN L TRECMICH LA D LAN ACUINES LI P A UL D e L et i Dinbaie i Enlidadn i
R DL TE PR e

LA A R RS TR ¥ PRTR TG (A, R FLANT A Y URA PACHATIA
ELAR (1 DA § A e A BT A LA R (DU AT AL

LAl D ALAD R B TR E0A (DRRARITR AT

i i EEERTALER (LT iR, CALPRT AR SOLAR, TV

RN A S LR R

AMEXOS,

 Habors |

AMALIEEE (5 PRECION LTSN
BP0 R s

CRFRC IS {08 ST U Dl A G

ARLACTH 38 CORTIFICATHHE I SUREIGIG FEGERAL FHTIEGATHNE & BEFET B1A W H
FALA CIEH D R ROLAT S QAF FIRM AN ORI A O PELYA D O R il
AVARUELE PINEOO- PRI R S

YA D W A e Y 0 BRI R (CAIARNDTY B HAYA BRALTIADY
ETAPA IIL. CIERRE ¥ FINIQUITO

AR T T CEER AP G BRI FISCAL

AEFLAT I D BEHEPICLA RIS GUE FIRMARGN ATTA B0 FHTHESA -REoneos

ETAPA IV. OBSERVACIONES

FERGHE S DN SCU I N TP IS, R, RO A DR § AR, A, #T.)
ALTELINA (B BITUACTOMN HELEVARTE O A e armisans ilARTE B BiER ORI

A RTAR 8 AGEETAGHYH U APURTATIE Gk SEHIPIIAR R SO T EICA TR

oDooooocoone

ry
L

ETAPA II. OPERACION ¥V SEGUIMIINTO
SR ETLAEE REE BN DR LA DR TA R PR s i s & ke
AVARDEH D1 EAA FARA HALNCAR HECUREDS FEDERAL (CUARDD APLIGRIE)

ER BEEOOOOO

alarena | C.P. Amglikdlejandra | Lie. Narma Apgélica Ormar Rodriguez
Chl\f!; 3 Volasco nrldnlln : Ortlz Legn Apaticis

labord Revist 1 Revisa

‘-_[1.

!

i

EEEEENEEEC EEOCN ERNEENENERECEECO

!N BN OO OOEENER

wa

00000 DOmMO O0OOOCOODOOOODDOODOD

00 00 DOO0OO0O0O0OO0 DOOoO0OOo

Elaborado Ene*2017

Autorizade Mia' 2017

Pdgina a0 de 114



SEDATU | FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES M FONHAPO

SR e | S TITI ]

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

VIll. Formatos y formularios
xv, ¢ Guia Documental Estatal

Ma | SEDATU |

FIDECOMIBS PFONDG NASIOHNAL DE HADITACIOHEN POPLULANER
PG GG G FROMO0 ON ¥ OFERACION
EiiA DOOUIRNNT AL (GOREMND 06 TATAL) FROGF AR A AFDYO & LA VivillnkDa 047

DATOS GHNERALES DEL EIECUTOmN,

ETAPA I. PLAMEACION ¥ PROGRAMACION

A B AL TTRATTIR D A
WEVIRICH B IEPERIRNTE T IR0 O

il FERC W B FidDA 367
W

=
[ |
=
=
(-
=
1
- |
(-
- |
=
O
|
o
£l
o
O
=
|
=
|
o
|
&=
a
=
[
-
1
-
=
-
o
O
a
L
o
=
O
[
(|
1

El:l

CFICE [ AP CI0H 0 FTA
NS O MO EETT L O IR AL EOHITA BIA (FTA]

PLAN D TRALAR AMUAL [PTA]

RN D AT O O AT 0N 0 CUEMTA RANCARIA

ECHET A T OO A RATHCA A,

AT T EABANCANIA A LS IS

B P EOE AL R CAEANT RS (R

O ORAR T e O i PEsCaL (Y pLERonG, DR B

WO R T R A DT S0 ARG T A&

FiCRRALA e T 00 T LS PR IR AR S iE PR AN P Come o

MR EHT I ICACIGH DFICTAL Dl L0 PN IOGNATIGE QU FilMARN §1 DO@RGERID
HCEAELAMIEN TG G L FUNCIEHAR N APGDPRATH D8 LA CUBHTA BANCATIA

AR T TP BEA CITHH CFICIAL Tl LEb LR TNAR TS ARG IADGS DF LA CUPRNTA BAMOARTA
R O T O

DR HTE R ACKEGITE B CONTRARPARTE DR LI ¥ /0 DRACTIHARTE HT
ChiARDY i, ViRAEND L0 APDNTE LA IMaTANCIA rReduioms (Cosnni Aroda

LA IR WAL C TN BT R L TR AP R
LR LR L R ST ]
A D SO A O AL A DR

SREEE U TERPILL PR LS 0 LAR ALCISHEE B WIVIETGS, SUE NS conTes cone alamys 0 00000
L TR N T TR TS E R T TR T

L %ﬂﬂ ARCAITT BCYONICO ¥ ERT U0 TURAp (AL MERGE PLART A T IS PALIATAE

B AT DF THETALAC RIS IDR0BANTTARIAS (UARIRD AR G

B Akl BT ALAC e B TOVRB0A (CA R A )

Fil AR B SERCIALRS (L8 TN, CALERT AT Sod A5, §10R

PR LR A

U O TR HE AT

FEID I LT AR

T EPL NI D 1

I LA A O OERA

ETAPA II. OPERACION ¥ SEGUIMIENTO

S BT AR A A e AR A D e (A A A

AWATICE IEF ORI AR FATECA N PECUPREG PR T RAL (CRIARICE APLICEIE

ARF W R S R A

B AT bR T I A D Tl SAIRSTO 0 PR RAL BT RERADIGS A o LA
B W A R DA G A e A P A D TR e
AVAHCIE FIEICT PIHA R O

HENT A B YT HE IR IR YO REPOHET B PO EE AR O (LA ST BAYA A LTEA D)

ETAPA III. CIERRE ¥ FINIGUITO

PEFEE O CIRRRE R R R PsAL
EE e DA R LA B S CTE R O AT A [ T REGA - APTERCN

ETAPA IV, OBSERVACIONES

THE 65 ¥ B IR, T, T AS PO RA T AR, ML AS, BT
ALARENA (R WIT AL IOR B VA T E N AT ICULATL AT A FURANTE UL BT
AMNIHOS,

BEEE OO0 OCCEEEEN OOJCCHEEEE ERJN EEEERENEEREOCER

CANTAR DD ACHFTAD P A ERERR T A TR NP EC LA T 00 T I LA S IEIAL

‘000 Em EEOCCOOD EEEEEOOGOO nnlunﬂnnnunnnaﬂlnnll!

 laboro Revisd Revisd .\ Yalidé
Elaborado Ene2017
C.F, AmelisAlejandra | Lc. Norma Anfilica Omar Rodriguez lio D Autorizade Mia'2017
ey Apisiio Ortle Lad A oftpr) Orue

Péygina 91 do 118

i1
k) \3‘\



SEDATU |

e o e e b 1

B

Lic. Cla
Ta

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DEHABITACIONES POPULARES m FOMHATD

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

Will.
xvii. Acta Circunstanciada de Hachos

FOMHA P
SEDATI g - e

ACTA CIRCUNSTANCIADA
Hombre del Benslicianas (o)
Mo, Cenificado de Subsidio Tipo de Aocian
Plande Trabajn__ Contrate Privade de Ejecucién
Instancia de Apoyo
Gonvenlo de Ejecucidn
En In Localidad dal Municiplo disl Gatada
slando las ;. horas del dia de dal 2017, eon la inalidad de dejar constanola
do ln visila de varificacion y lovantar [n presents Acta ofounsianclada de in accion da vivienda
atorgada B iravés del Programs #n ol sjarciclo fiscal

Se levanta la siguients Acta, an la que se hacen conslar lan siguianias;

& Gk R NEEEEI N EEEL

HE CH D Bic sscassans imms i s nnsss resan res ress sersressserees

El din o da 017, can fundaments an loa Artloulos 35 apartedo VI y
Articule 36 apanadoe |, del Reglamenta inlerior de s Seoretaria de Desarmollo Agrario, Territorial y
Urbsane publicads por el Diaro Ofioial de Ia Federacidn oon fecha de 31 de Septismbre del afie 2014,
para constntar v suparvisar & evance flsico de la scclén de vivienda dal beneficiano (o) antes eitado
{m} con damiolio an
El cuni s mi fum lacalizads on al misma,

AR D T Ty lﬂﬂN‘ﬂfl hbﬂ'l_ m“# “' !I‘“-”Mﬂ '*'.ﬂ“ﬂ. asiando danino dl DIIIIJ
o ajciicidn de lan necionas da vivienda por aulsconstrusektn establecido en a olausula relativa dol
conltrale descrls al Fubro, al visitador se eonstituyd an dicho domiclio para hacer In verificacion de
ralarancis; aniravisinndo a
Quien sa identificd  con
oxpadicla  peor , Hotuments Gua &8 Livo @ |8 visie, e
axaming y se devolvid do confonmidad a au partadar, wrmmas taassissnminny

s in i asssssn sasssss OID BOGUIDD, o vorificader solicid o b pemena entavistads ko condujars
ol lugar donds se realiza s construcecion de “Le Accidn da Vivienda por Aulocondiniocidn”, gua le fue
otorgada al benaficiariola) mediante endose del bono y firma del Conirato Privado de Ejecucidn ya
mencienada: heehe o anledor, e venloador procedid o la molizecin de In supervisidn pars
conitatar ok avanced Malcos de la acelidn de vivienda amparada en ol Contrato Privado do Ejecucidn
de ralarancia, realizdndose (63 sigulentes obsarvaclonss:

u Go antrags Cortificads impraso por la Delegacion de SEDATU
|_| Sa entragd al matenal para conslrucelon pof parle del praveader aulenzado
l" | Ha eonsin ln axistenc del maiannl para construccidn

L_‘] El materinl fus utiizade pars olrs cosa diferants o la scodn do vi
agpadianie lhonlco pradeniado onta Ia Dolegaoiin

din solicindns on ol
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VR L ALTLD
SEIaAL m HAI

D El bensficlario no construyd en &l domicliio autorizado,
|:| El material no fue utilizade

Especifique,

mxrs Acto saguido ae e da ol uio de la vaz al banaliciario (a)

ml‘mﬂ quﬂ n'l.rl".ltd h .'winmu: L

Acto seguido se establecieron os sigulentes compromisos:

En caso de que la persona beneficiada con un subsidio federal no cumpla con los compramisos agui
extablecidos perd regisirade an un padrdn de beaneficiarios iIncumplidos por o que e e cesara del
olorgamiento de un nuevo subsidio federal.

s ssssmsssssmmnmsmsssmneeeerrs LEG TWIRA Y CIERRE DEL ACTA
Leida Im presente Acia Circunstanciada y explicado su  contenido y alcance al
i . ¥ no hablendo mas hechos que hacer constar, se dia
por terminada esta fase de la diligencia, siendo las ___: haras dal dia da

del 2017, levanidndoss &n original ¥ un tanto de los cuales se entregd uno legible ¥ foliado al
campareciente, guien al firmar de confermidad lo hace tamblén por el recibo de dicho tanto, después
de firmar al final del acta v al calce o margen de todos y cada uno de sus folios, los gue on alla

intervinieron, COMSTE, m-==-s==rcecmeccccreccsccccccccscaancnsans Easssmmmas e
VERIFICADOR BEMEFICIARIO {A)
{(INSTANCIA EJECUTORA) O PERSONA ENTREVISTADA
Mombre y firma Mombre ¥ firma
COORDINADOR DE VIVIENDA TITULAR DE LA DELEGACION
O EQUIVALENTE ESTATAL DE LA SEDATU

Menthre y firma Hombre y firma

REPRESENTANTE DE LA INSTANCIA DE APOYO
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1¥. Anoxos
Anexo A"

Plantilla de personal minima sugerida

m FORHATD

Para la contratacion del personal de cada Instancia Auxiliar, se deberan considerar las
actividades prioritarias que estan obligadas a desarrollar para garantizar la correcta operacion
del Programa de Apoyo a la Vivienda, mismas que a continuacion se relacionan junto con la
estructura minima sugerida para cada una de éstas:

PERFILES SUGERIDOS

Jefe de Departamento yio Jefe de
Unidad de la Delegacién

= |ngeniero Civil o Arquitecto

= Nivel de estudios licenciatura,
pasante o titulado

= Experiencia en cargo similar de
cuande menos un aflo

Supervisor én campo

Ingeniaro Civil o Arguitacto
Nivel de estudios licenciatura,
pasante o titulado

= Experiancia en cargo similar de
cuando menos un ano

Trabajadora Social

Auxiliar administrative

s Nivel de estudios licenciatura o
técnico

= Experiencia en cargo similar da
cuandn Manos un afio

ACTIVIDADES

Validar la informacion contenida en los ANEXOS
de las Reglas de Operacion

JAWOECIRY

N. DE
PERSONAS

Dictaminar los expedientes técnicos y el
presupuesto de cada modalidad en congruancia
con el Plan de Trabajo presentado por cada una
de las Instancias Ejacutoras.

Dar saguimiento y verficar la ejecucidn vy
supervision de las acciones de vivienda en
campo,

Elaborar los ANEXOS establecidos en las Reglas
de Operacion del Programa.

Levantamiento y verificacién en campo de la
informacidn Socioceconémica contenida en el
Culs

{:aptunﬂta

« Auxiliar administrativo

= MNivel de estudios técnicos

= Experiencia en cargo similar de
~cuande menos un afio

Captura de la informacién del CUIS en el SIDI

Lns perfiles y personas fisicas que se contraten para prestar los servicios en cada lnstannra Auxnliar
podran variar de conformidad a la suficiencia presupuestal y consid
| Entidad Federativa af} el ejercicio fi ﬂar:-al corriente, (

Elpbnrﬂ Elabord
Llc. £l Lorena | CP.A Alejandrn
= Tu::.l Chives Velasco Argliello

clones particulares de cada

Revist

Riswlsd
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IX. Anexos
Anaxo "B
INFORME DE VERIFICACION DE LAS
ACCIONES DE VIVIENDA 20
(FECHA DE ELEDADRACION DEL INFORME) Cludad de México a __ de dal 201
PARA:
GERENTE DE OPERACION
SUBGERENTE
SUBGERENTE DE
DE:
TECNICO DE
LUGAR DE VERIFICACION:
Dentro del programa del Ejercicio Fiscal , 5@ realizd la visita de verificacién al
Estado de dezl da al _ ode _ de 201 al Municipio
de

INSTANCIA  N° DE CONVENIO
EJECUTORA  DE EJECUCION

ENTIDAD MUNICIPIO LOCALIDAD

Elabord Elabard Rovisé | Reviséd

u:lin_ l.-ur!:nu P, Am ﬁi/p-ﬂﬁ.fﬂrldrn Lig, Norma dlica
..E?l'.......‘.’.'.:t’.‘.’?..". _ Valasc Arglialio ortlz Le u 2l

Elabprado Ene 2017

| Autorizado Meo'2017
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ANTECEDENTES:
Programa de , Convenlo de Ejecucidn _con fecha de
pago ___ de del 201__, vencimiento de acuerdo al Convenio de Ejecucion y a Reglas de
Operaclén el ___ de del 201__, para ejecutar la construccidn de __ , acciones de
vivienda en la modalidad de ton una Inversidn Federal de &

en el cual fungid comao Instancia Ejecutora ;

En la visita de verificacién a (al) , s logrd concretar la verificacion de
acciones de vivienda, de un total de , representando un porcentaje de verificacion del
.

HALLAZGOS:

s Las acclones de vivienda verificadas presentan un avance fisico de acuerde con el sigulente
cuadro:

N® de Acciones Porcentaje (%) de

Verificadas Avance de Obra

TOTAL |

(Deseripcidn de los Hallazgos)

LT
¥
LT
L
LI
L

Elabord abord Revisd Validé :
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DESCRIPCION DE LOS CASOS RELEVANTES ENCONTRADOS
EN LA VISITA DE VERIFICACION DE LAS ACCIONES DE VIVIENDA:

Folio subsidio:

Comentarie: ————
FOTOGRAFIA FOTOGRAFA
RESPONSABLES DE REALIZAR LA VISITA DE VERIFICACION
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

Revisd
Elaborado Ene' 2017
Lic. Norma Ahgélica Autorizada Mio'2017
__ Ortizlean | | o —
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El presente documento se aprobd en la Primera Sesién Extraordinaria del Comite de Majora
Regulatoria Interna del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares, celebrada el
06 de marzo de 2017 bajo la adopcién del Acuerde Numero 01-02E-17 “El Comite de Mejora
Regulatoria Interna del FONHAPO, autoriza por unanimidad el MANUAL DE OPERACION
DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA PARA EN EJERCICIO FISCAL 2017".
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