FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
SEDATU ﬁ FONHAPO

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

1. INTRODUCCION

El presente Manual se expide como apoyo para las labores administrativas y operativas
que deben desarrollar las Instancias que intervienen en el Programa y esta
fundamentado en el numeral 7.2 y 9.1 de las Reglas de Operacion.

Para efectos del presente Manual, se entiende y utiliza el Capitulo 1 Glosario de
Términos de las Reglas de Operacion, mismo que forma parte de este Manual como
APARTADO A.

1.1 MARCO JURIDICO

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-1I-1917 y sus
reformas.

Leyes

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 24-VII-1992, y sus reformas.
Ley de Planeacion, D.O.F. 05-1-1983.

Ley de Vivienda, D.O.F. 27-06-2006, 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, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F. 04-1-2000,
y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 31-XI1-1982, y
sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F.
13-111-2002, y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-I1I-2006, y sus
reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-XI11-1976, y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, D.O.F.
11-VI-2002, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F. 04-VIII-1994, y sus reformas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta D.O.F. 11-XI11-2013, y sus reformas
Ley del Impuesto al Valor Agregado DOF 29-12-1978 y sus reformas.
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Cddigos:
Cadigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 31-XI11-1981, y sus reformas.

Reglamentos:

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal, D.O.F. 04-X-1999, y sus
reformas.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, D.O.F. 15-111-1999, y
sus reformas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
D.O.F. 28-VII-2010, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
D.O.F. 28-VII-2010, y sus reformas.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 28-
VI-2006, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 26-1-1990, y sus
reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado D.O.F. 04-XII-2006, y sus
reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta D.O.F. 17-X-2003, y sus reformas.

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 28-XII-
2010, y sus reformas.

Decretos:

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Puablica Federal, D.O.F.
10-XI1-2012.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018., D.O.F. 20-V-
2013
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Acuerdos:

Acuerdo por el que se Autoriza la Creacion del Fideicomiso Fondo de Habitaciones
Populares, D.O.F. 02-1V-1981, sus reformas y convenios modificatorios.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Vivienda Digna,
para el ejercicio fiscal 2015, D.O.F.30/X11/2014.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico DOF: 09/08/2010.

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F. 09-VIII-2010, y sus
reformas.

Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales denominadas Comisién
Nacional de Vivienda, Comision para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra y el
Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares, al sector coordinado por la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, D.O.F. 11-11-2013.

Otras Disposiciones:

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 30-1-2013.

2. OBJETIVO

Precisar los procedimientos que le corresponde desarrollar a la Instancia Normativa,
Ejecutora, Auxiliar y de Apoyo, con la finalidad de establecer la mecénica operativa para
el seguimiento y aplicacién del Programa.

3. INSTANCIAS PARTICIPANTES
3.1 Instancia Normativa

El FONHAPO es la Instancia Normativa del Programa y tiene las atribuciones y
obligaciones siguientes:

3.1.1 Atribuciones de la Instancia Normativa

a) Interpretar las Reglas de Operacion y resolver sobre aspectos no contemplados en
ellas.

b) Determinar la distribucion de apoyos econémicos federales asignados en el PEF,
por Entidad Federativa.
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c) Redistribuir los apoyos econdmicos federales durante el ejercicio fiscal, de acuerdo
con los avances y desempefo que se presenten en las Entidades Federativas y a
lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

d) Solicitar y recabar informacion que permita evaluar el Programa.

e) Verificar la informacién contenida en los CUIS y en los formatos de Cédula de
Fachada y Plan de Trabajo (PTA) en campo, cuando sea hecesario.

f)  Emitir opinibn sobre posibles irregularidades o inconsistencias que detecte en
cualquiera de los frentes propuestos por la Instancia Ejecutora, y de ser necesario,
rechazar su inclusion.

g) Delegar en la Instancia Auxiliar las atribuciones que considere factibles de hacerlo,
con la finalidad de agilizar la gestién y aplicacién de los subsidios.

h) Autorizar a la Instancia Auxiliar la impresién de los Certificados de Subsidio Federal
a traves del SIDI.

i) Determinar los casos en los que la Instancia Auxiliar participara como Instancia
Ejecutora.

i) Realizar reuniones operativas periédicas con las Instancias Auxiliares, para el
seguimiento de lo relacionado con el Programa.

k) Determinar las acciones necesarias para operar el Programa, cuando por
circunstancias imprevistas o extraordinarias, alguna de las instancias participantes
no se encuentre en posibilidades de realizarlas.

) Reservarse el derecho de otorgar prérrogas cuando no se estén concluidas las
obras en el plazo establecido en el Convenio de Ejecucion, siempre y cuando esté
hecho no sea imputable a la Instancia Ejecutora, es decir que sea por causas de
fuerza mayor o caso fortuito.

3.1.2 Obligaciones de la Instancia Normativa

a) Suscribir el Convenio de Ejecucion con las Instancias Ejecutora y Auxiliar.

b) Recibir, revisar y aprobar el PTA presentado por la Instancia Ejecutora, a través de
la Instancia Auxiliar, y en su caso autorizar los recursos de origen federal
solicitados, de acuerdo a la evaluacion que se realice a la Instancia Ejecutora
solicitante, tomando como base el desempefio en ejercicios anteriores pendientes
en la conclusion de acciones y la entrega de las mismas a los beneficiarios del
programa, reportes de avance tanto fisicos como financieros, entre otros.

c) Autorizar a la Instancia Ejecutora, los subsidios solicitados a través del PTA y
autorizar el monto de inversion federal.

d) Gestionar la transferencia del recurso federal a las Instancias Ejecutoras.

e) Calcular los montos estatales de gastos de operacion y gestionar la transferencia
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de los mismos a las Instancias Auxiliares, de conformidad al proceso establecido
por la Coordinadora de Sector.

f) Coordinar el proceso de verificacion aleatoria de las acciones de vivienda
autorizadas a diferentes instancias Ejecutoras, mismo que se realizara a través de
las Delegaciones de la SEDATU y/o a través de instituciones externas contratadas
por el FONHAPO considerando recursos destinados a Gastos de Operacion y
sujeto a la disponibilidad presupuestal. La verificacion de estas acciones se
realizara de conformidad a los criterios y a la metodologia definida por la Instancia
Normativa, y sera adicional a las acciones de verificacién que realicen las instancias
Auxiliares como parte de sus obligaciones.

g) Asesorar al personal de las Instancias Ejecutora, Auxiliar y de Apoyo, que asi lo
requieran en aspectos propios del Programa.

h) Administrar, disefiar, actualizar y operar el Sistema Integral de Informacion (SIDI) y
el Sistema de Seguimiento (SISE).

i) Evaluar a cada solicitante a través del SIDI y generar las relaciones de solicitantes
calificados conforme a la poblacion objetivo del programa.

j) Confrontar a través del SIDI, la relacién de solicitantes calificados por el Modulo de
Calificacion contra el padrén de beneficiarios de subsidios de vivienda (FONHAPO)
y con ello evitar duplicidades en esta materia, dicho padrén es actualizado en
tiempo real con la informacion proveniente de la operacién del Programa Esquemas
de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda de la CONAVI.

k) Generar a través del SIDI, con el apoyo de la Instancia Auxiliar, el Certificado de
Subsidio Federal para cada uno de los beneficiarios y, entregarlo por si, o por
conducto de la Instancia Auxiliar, a los beneficiarios, excepto en apoyo de
mejoramiento de fachadas ya que por la naturaleza de estos apoyos no se emiten
bonos de subsidios para sus beneficiarios.

[) Generar a través del SIDI, el padrén de beneficiarios que recibieron el Certificado
de Subsidio para su publicacion en la pagina web institucional y posterior envio a
las instancias correspondientes.

m) Integrar las carpetas de ejecutor con los documentos solicitados por la instancia
Normativa y dar seguimiento al avance y conclusiébn administrativa de las
operaciones a través del sistema SISE.

n) Realizar las acciones administrativas y juridicas que procedan ante el
incumplimiento de la normatividad aplicable al programa.

0) Publicar en el Diario Oficial de la Federacion o tramitar ante la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, la publicacion de los Convenios de
Colaboracién que tengan por objeto fortalecer la coordinacion interinstitucional para
evitar la duplicidad en la consecucion de los fines del Programa Vivienda Digna.
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3.2 Instancia Auxiliar

Las Delegaciones Estatales de la SEDATU, son la Instancia Auxiliar de la Instancia
Normativa en las Entidades Federativas.

3.2.1 Atribuciones de la Instancia Auxiliar.

a) Representar a la Instancia Normativa en los asuntos relacionados con el Programa,
que ésta le encomiende en la Entidad Federativa que le corresponda.

b) Atender directamente la demanda ciudadana, ejecutando acciones de vivienda
hasta por el 5% de la asignacion presupuestal estatal.

3.2.2 Obligaciones de la Instancia Auxiliar.

a) Celebrar el Convenio de Colaboracion Institucional con la Instancia Normativa para
la radicacion de Gastos de Operacion correspondientes.

b) Dar atencion adecuada, sin discriminacion alguna a la poblacién objetivo.

c) Remitir oficialmente a la Instancia Normativa, los formatos Compromiso de
Confidencialidad debidamente firmados, de acuerdo a la designacién de usuarios
del SIDI que haya realizado el Delegado para operar los programas. Recibir,
capturar y validar el PTA y el Expediente Técnico presentado por la Instancia
Ejecutora, para su envio a la Instancia Normativa.

d) Realizar visitas domiciliarias para verificar que la informacién contenida en el CUIS
y/o en el formato de Cédula de Fachadas en viviendas, sea veridica.

e) Capturar los CUIS y/o los formatos de Cédula de Fachadas en el médulo de
Calificacion del SIDI, validando en todo momento los datos que se ingresen, toda
vez que estas instancias son las responsables de la informacién con la que se
alimenta el sistema, misma que debera estar previamente verificada en campo y
cotejada con los formatos mencionados . De la misma manera, ingresar en el SISE
las fotos georreferenciadas que les sean enviadas de las Instancias Ejecutoras del
Programa, para dar un oportuno seguimiento a las acciones de vivienda de cada
solicitante validado en el SIDI

f)  Capacitar al personal de la Instancia Ejecutora que oficialmente lo haya requerido,
en todos los aspectos relacionados con la operacion del Programa.

g) Llevar a cabo el proceso de verificacion de acciones de vivienda y el seguimiento
de la normatividad aplicable, en cada una de las etapas del Programa Vivienda
Digna, de manera independiente o de manera conjunta con la Instancia Ejecutora,
presentando los informes correspondientes de dichas acciones a la Instancia
Normativa.

h) Imprimir y entregar los Certificados de Subsidio Federal a los beneficiarios, en
coordinacion con las Instancias Ejecutoras y en su caso, con la Normativa, asi como
con las autoridades locales correspondientes.
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i)  Una vez recibido el 50% (UBV o UBVR) o el 100% de los recursos, generar en el
SIDI, con la clave de usuario del Delegado, los “Certificados de Subsidios Federal”
gue se les deberan entregar a los beneficiarios del Programa. Posterior a la
impresién y entrega fisica de los mismos, la Instancia Auxiliar debera cambiar el
estatus en el SIDI al de “Bono Entregado”, en un plazo que no exceda de cinco dias
hébiles.

j)  Verificar que el beneficiario y la Instancia Ejecutora celebren y suscriban el Contrato
Privado de Ejecucion de la accién de vivienda.

k) Recibir y validar de la Instancia Ejecutora los avances fisicos mensuales,
financieros trimestrales, y de cierre del ejercicio fiscal y remitirlos a la Instancia
Normativa.

l) Realizar reuniones periddicas con las Instancias Ejecutoras en su caso, para el
seguimiento de lo relacionado con el Programay en el caso de detectar anomalias
durante su operacion e informar a la Instancia Normativa para que se tomen
acciones preventivas y/o correctivas, segln sea el caso, y darle seguimiento a las
mismas hasta su solucion.

m) Promover la constitucion de los Comités de Contraloria Social, entre los ejecutores
y beneficiarios del Programa, asi como asesorar y capacitar a los ejecutores e
integrantes de los Comités, para el seguimiento y verificacion de las acciones de
vivienda que se realizan en su localidad.

n) Dar seguimiento y en su caso atencion a las quejas presentadas por los Comités
hasta la solventacion de las mismas, 0 en su caso, realizar el descargo de manera
oficial ante las autoridades competentes.

0) Presentar trimestralmente a la Instancia Normativa de manera oficial, el informe de
los Gastos de Operacién que se ejercieron, de conformidad con el Convenio de
Colaboracién correspondiente.

3.3 Instancia Ejecutora

Podran ser Instancias Ejecutoras, los Gobiernos de las entidades federativas o
Municipales a través de sus Institutos de Vivienda o de quien en su defecto ellos
designen, asi como las Delegaciones de la SEDATU en las entidades federativas.

3.3.1 Atribuciones de la Instancia Ejecutora.

a) Recibir los recursos federales, segln la estructura de participacién convenida en el
Convenio de Ejecucion suscrito con la Instancia Normativa.

3.3.2 Obligaciones de la Instancia Ejecutora.

a) Atender e informar a los solicitantes sobre el Programa y auxiliarlos en el llenado
de la solicitud (CUIS).

b) Presentar a la Instancia Auxiliar, el Plan de Trabajo Anual y el expediente técnico
firmado y sellado, donde se describan las caracteristicas fisicas de las acciones de
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vivienda incluidas en su PTA, integrando el expediente técnico conforme lo indica
el Manual.

c) Realizar la aportacion financiera indicada en las modalidades descritas en las
Reglas de Operacion vigentes.

d) Entregar al solicitante calificado un recibo oficial de la aportacién que realice en
especie y/o de mano de obra; si la aportacion es monetaria, entregar recibo de caja
oficial para su accion de vivienda.

e) Formalizar el Contrato Privado de Ejecucion con el beneficiario de la accién de
vivienda.

f) Ejecutar y supervisar el 100% de las acciones de vivienda consideradas en los
planes de trabajo validados por la Instancia Auxiliar y aprobados por la Instancia
Normativa.

1. Para el caso de las acciones de UBV y UBVR en terreno propiedad de la
Instancia Ejecutora, deberan contar con servicios basicos completos y en
funcionamiento, (al menos agua, electrificacion y drenaje).

2. Para el caso de las acciones de UBVR en terreno propiedad del beneficiario, la
accion de vivienda debera entregarse con las instalaciones necesarias para la
conexién a los servicios basicos o su equivalente. La conexién a los servicios
estara en funcion de la disponibilidad de la infraestructura al momento de la
entrega de la UBVR, en la localidad en donde se realice la accion de vivienda.

g) Integrar informe con fotografias georreferenciadas, antes y después de concluir las
acciones de vivienda, mismas que deberan ser tomadas con dispositivos méviles
gue tengan camara fotogréfica digital y un Sistema de Posicionamiento Global o
GPS (por sus siglas en ingles).

h) Entregar las acciones de vivienda terminadas al 100%, en un lapso que no rebase
el periodo definido en el convenio de ejecucién y en las Reglas de Operacion del
Programa. El plazo podra extenderse de acuerdo a las excepciones autorizadas por
la Instancia Normativa, asi como en el caso de atencion a Desastres y/o
Contingencias.

i) Enviar a la Instancia Auxiliar los informes y formatos a los que esta obligada de
acuerdo a las Reglas de Operacion vigentes y al presente Manual.

j) Para el caso de los municipios que deseen participar como Instancia Ejecutora
entregar a la Instancia Normativa el Acta de Cabildo, donde se autorice la
disponibilidad de los recursos econdmicos para realizar su aportacion y participar
en el Programa.

k) En el caso de los Institutos de Vivienda o la dependencia que haya designado el
Gobierno de la Entidad Federativa, entregar a la Instancia Normativa, oficio firmado
y sellado por la Secretaria de Planeacion de su entidad o en su caso por la Instancia
competente, que haga constar que desea participar en el Programa y cuenta con la
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disponibilidad de los recursos econdmicos para realizar su aportacion.

[) En el caso de los Institutos de Vivienda o la dependencia que haya designado el
Gobierno de la Entidad Federativa, exhibir los recursos de su aportacion
previamente a la radicacion de los recursos federales por parte de la instancia
Normativa.

m) Entregar a la Instancia Normativa para su validacion, el dictamen de habitabilidad
de la vivienda para zonas urbanas en desarrollos habitacionales, de acuerdo al
formato establecido en el Manual.

n) En el caso de autoconstruccion de vivienda, verificar el 100% de las acciones de
vivienda realizadas, asi como proporcionar acompafiamiento técnico gratuito al
beneficiario hasta la conclusién de las mismas.

0) La correcta aplicacion de Leyes Federales en los procesos de contratacion de obra
publica y adquisicion de materiales para la ejecucién de acciones de vivienda, asi
como, verificar la procedencia o no, de la aplicacion de impuestos a la construccion
de casa habitacion.

p) Las demés necesarias para la correcta conclusion de las obras.

3.4 Instancias de Apoyo

Las Instancias de Apoyo pueden ser las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Federal, que deseen participar en el Programa y que aporten recursos
econdmicos adicionales a los que asigna el PEF a este Programa; asi como aquellas
instituciones educativas que aporten mejoras a las acciones de vivienda y que sean
autorizadas por la Instancia Normativa para participar en el Programa.

En caso de que la instancia de Apoyo participe en la formalizacién del Convenio de
Ejecucién correspondiente, en él se estableceran las condiciones de su participacion,
su compromiso de identificar a las familias a beneficiar, asi como lo referente a las
aportaciones de los beneficiarios y gobiernos locales, de conformidad con las Reglas y
demas lineamientos aplicables.

Los recursos aportados por la instancia de Apoyo, pueden sustituir y/o complementar la
aportacion de la Instancia Ejecutora y/o de los beneficiarios, para ampliar los alcances
y/o la superficie de la accién de vivienda y, deberan quedar claramente especificados y
cuantificados, desglosando su participacion en la accion de vivienda en el Convenio de
ejecucion correspondiente.

4. SITUACIONES POR DESASTRES NATURALES E INSTITUCIONALES
4.1 Desastres Naturales

De conformidad con el capitulo 6 de las Reglas de Operacion, la Instancia Normativa
previa emision de la Declaratoria de Emergencia o publicacion de la Declaratoria de
Desastres Naturales por la Secretaria de Gobernacion, podra realizar acciones para
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atender la contingencia, de acuerdo con la magnitud de los dafios y la inmediatez
requerida para atender a la poblacion afectada.

4.1.1 Atencion en casos de Desastres Naturales.

a) Con la Declaratoria de Emergencia o Desastre Natural de la SEGOB y de
acuerdo a la inmediatez o urgencia para atender a la poblacion afectada, la
Instancia Normativa podra apoyar con recursos para atender las modalidades
contempladas en las Reglas de Operacién vigentes, a aquellas Entidades
Federativas o Municipios que asi lo soliciten.

b) Los recursos que la Instancia Normativa destine para la atencion de
Emergencias o Desastre Natural se aplicaran exclusivamente en las areas
geograficas contempladas en la Declaratoria de Emergencia.

c) Lainversion federal que se incorporaré en los convenios que se celebren entre
la Instancia Normativa y la Instancia Ejecutora, corresponderd al monto
establecido en sus planes de trabajo (PTA), los cuales seran validados por la
Instancia Auxiliar y ajustados, en su caso, por la Instancia Normativa, en funcion
a la disponibilidad de los recursos presupuestarios de acuerdo al nivel de dafos,
anexando para tal efecto, el listado de personas afectadas.

d) Una vez que la Instancia Auxiliar valide en el SIDI a los solicitantes, el proceso
de transferencia y comprobacion de recursos, asi como la impresion, entrega y
endoso de certificados de subsidios, se apegara a lo establecido en este Manual,
segun corresponda.

e) Con el propésito de agilizar la realizacién de acciones convenidas para atender
la emergencia, el monto de los subsidios autorizados podra ser entregado a la
Instancia Auxiliar, siendo este monto considerado como recurso devengado para
la Instancia Normativa, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y de su Reglamento; y ejercido y comprobado de
acuerdo a los términos del convenio correspondiente, siendo la Instancia
Ejecutora quien los aplicara individualmente a las familias afectadas emitiendo
los comprobantes de recursos correspondientes.

f) La Instancia Normativa podra otorgar hasta el 100% de los recursos validados
en las propuestas y programas de trabajo presentados, sin exigir contraparte a
los Gobiernos de los Estados o Municipios, ni aportacion al beneficiario, asi
mismo podra autorizar la modificacion de los criterios de priorizacion para la
seleccidn de los beneficiarios y tipos y montos de apoyos para asegurar que se
atienda a la totalidad de la poblacion contenida en el listado de afectados.

g) La Instancia Normativa, celebrara el Convenio correspondiente con la Instancia
Ejecutora, en el cual se estableceran las modalidades y criterios de operaciéon y
de actuacion, asi como las responsabilidades especificas que se deriven de la
aplicacion de los recursos otorgados.

h) El padron de afectados deberd estar respaldado por el Censo elaborado,
validado y rubricado por el Subcomité de Vivienda del Comité de Evaluacion de
Dafios, instalado para atender el desastre, o bien, por la dependencia local
equivalente, o en su caso, por autoridades municipales.

i) La Instancia Ejecutora con apoyo de la Instancia Auxiliar llenara los CUIS de las
personas afectadas y capturaran la informacion en el SIDI.
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4.2 Estrategias extraordinarias o Institucionales.

En situaciones extraordinarias y especiales, FONHAPO podra proponer acciones de
vivienda, la modificaciébn de los criterios de priorizacion para la seleccion de los
beneficiarios, aportaciones, mecénica operativa y otros requisitos propios del Programa,
através de un Dictamen que serd autorizado y firmado en forma conjunta por los titulares
de la SEDATU, del FONHAPO y por el Oficial Mayor de la SEDATU.

4.2.1 Proyectos Especiales.

Las instancias interesadas en participar con la Instancia Ejecutora en el Programa,
deberén firmar el Convenio de Ejecucion correspondiente.

La Instancia Normativa podra incrementar en un 20% el monto del subsidio federal,
siempre y cuando la Instancia Ejecutora incremente su participacion en la misma
proporcion. Podran ser consideradas acciones en la modalidad de Proyectos Especiales
los siguientes casos:

1. Procesos constructivos de UBV y UBVR con una superficie minima de
edificacién de 50m?.

2. Procesos constructivos de UBV y UBVR asociados a los usos y costumbres de
la regién

3. Procesos constructivos de UBV y UBVR que adicionalmente a la planta
arquitecténica minima solicitada por la Instancia Normativa, incluyan ecotecnias
tales como: sistemas de captacion de agua pluvial, fotovoltaico, calentadores
solares, biodigestores, bafios secos, etc.

Todos los proyectos presentados por las Instancias Ejecutoras que consideren alguno
de los criterios anteriores seran analizados en sus costos y alcances por la Instancia
Normativa para su aprobacion.

Es importante sefialar que en el caso que se autorice el incremento del 20% para llevar
a cabo la accion de vivienda, la Instancia Ejecutora debera incrementar su aportacion
en la misma proporcion.

Para el caso de los Proyectos de Coinversion y Especiales, las acciones de vivienda se
podran realizar con recursos adicionales provenientes de las sociedades, fundaciones
y asociaciones civiles legalmente constituidas.

La solicitud del incremento deberd ser realizada por la Instancia Ejecutora,
mediante la presentacion de la justificacién que se integra al Expediente Técnico.

Las instancias interesadas en participar en concurrencia con la Instancia Ejecutora en
el Programa, deberan firmar el Convenio de Ejecucion, donde se comprometen a
realizar su aportacion, para potencializar las acciones de vivienda.

Las acciones de vivienda se podran realizar con recursos adicionales provenientes de
las sociedades, fundaciones y asociaciones civiles legalmente constituidas.
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5. PROCESO DE OPERACION
5.1 Solicitud de Ingreso al Programa mediante llenado del CUIS

La Instancia Ejecutora, aplicara los CUIS (Anexo Il de las Reglas de Operacion) a los
solicitantes, mismos que deben estar debidamente requisitados, ya que éste es el
documento de solicitud de ingreso al Programa.

Para el caso de solicitantes de apoyo de Mejoramiento de Fachadas, deberan entregar
copia de su CURP, de su identificacion oficial y del comprobante de domicilio y requisitar
la Cédula de Fachadas, Anexo IV de las Reglas de Operacion y, en apego al numeral
4.1 “Solicitud de apoyos del programa” de las Reglas.

La Instancia Ejecutora recabara la documentacion establecida en el numeral 4.1
“Solicitud de apoyos del programa” de las Reglas de Operacién y numeral 6.1
“Expediente de los Beneficiarios” del presente Manual, para integrar el expediente de
cada solicitante y verificara la autenticidad de los datos proporcionados por los mismos.
Revisara y validara que el documento que acredita la posesion legal del predio donde
se ejecutara la accion de vivienda sea expedido por la autoridad local competente. Para
la zona urbana también deber& anexar copia simple de los recibos de pago al corriente
de agua, luz y predial. La excepcién en la presentacion de alguno de los recibos, esta
sujeta a una justificacién emitida por la autoridad local competente.

5.1.1. Recepcién de CUIS y/o Cédula de Fachadas con documentacion del
solicitante para captura en el SIDI

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal entregara
por oficio a la Delegacion Estatal de la SEDATU, los expedientes de los solicitantes
debidamente integrados para su revision y captura del CUIS y del formato de Cédulas
de Fachadas anexando la relacion de solicitantes.

La Delegacion Estatal de la SEDATU, cotejara los datos contenidos en el CUIS, y en la
Cédula de Fachadas en su caso, con la documentacion del expediente de cada
solicitante para proceder a su captura en el médulo de calificacion del sistema, con la
finalidad de verificar que los datos capturados coincidan con los documentos entregados
por el solicitante.

El médulo de calificacion del SIDI determina los hogares mexicanos en localidades de
2,500 o més habitantes que estén en situacion de pobreza con ingresos por debajo de
la linea de bienestar y con carencia por calidad y espacios de la vivienda, con especial
atencion a los que se encuentran en las zonas de alto riesgo o que alguno de sus
integrantes pertenezca a los Grupos Vulnerables. La captura de la informacion de la
Cédula de Fachadas en el SIDI s6lo guarda la informacion de los solicitantes debido a
gue no estan sujetos a calificacion por pobreza y carencia social y estos se convierten
en beneficiarios directos, dada la naturaleza del apoyo, conforme al numeral 4.1
“Solicitud de apoyos del Programa”, de las Reglas de Operacion.

Con el fin de evitar gastos innecesarios a la Instancia Ejecutora y Auxiliar, los CUIS que
se encuentren calificados en el SIDI del ejercicio fiscal inmediato anterior, seran validos
para el presente ejercicio fiscal, siempre y cuando estén incluidos en la propuesta de
PTA realizada por la Instancia Ejecutora.
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La Delegacion emitira del SIDI la Relacién de Solicitantes Calificados, para ingresar al
Programa, misma que en su caso, deberd enviar a la Instancia Ejecutora y que
adicionalmente puede ser consultada en el SIDI
(http://148.243.216.106:7778/reportes/), por las instancias participantes. La Instancia
Auxiliar remitira por oficio los CUIS, los formatos de Cédula de Fachadas capturados y
los expedientes de cada uno de los solicitantes a la Instancia Ejecutora, para que se
integren en el Expediente del Beneficiario.

5.1.2. Recepcion, captura y firma de PTA y Relacion de Solicitantes Validados
enviado por la Instancia Ejecutora

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal elaborara
y presentara el PTA y la Relacién de Solicitantes Calificados a la Instancia Auxiliar,
cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacion elaborard y presentara el PTA y la
Relacién de Solicitantes Validados a la Instancia Normativa con el formato establecido
en el presente Manual (APARTADO C), de acuerdo al numeral 9.1 inciso h) de las
Reglas de Operacion del Programa.

Los PTA’s deberan integrarse por modalidad, es decir, un plan de trabajo para las
modalidades de mejoramientos y ampliaciones y otro para subsidios de unidades
basicas de vivienda observando los montos establecidos en las Reglas de Operacion.

La Delegacion Estatal de la SEDATU captura en el SIDI el PTA recibido, para su revisiéon
en cuanto a la ubicacién de las acciones, la modalidad, el monto y nimero de acciones,
de acuerdo con lo sefialado en las Reglas de Operacion, y segln sea el caso:

1. Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno
Municipal:

a) Si el PTA es correcto y coincide con la Relacion de Solicitantes Validados, el
SIDI asigna un folio a la solicitud, ambos documentos se imprimeny se entregan
a la Instancia Ejecutora para su firma y recoleccién de los archivos de fotos
georreferenciadas de los solicitantes validados, posteriormente la Instancia
Auxiliar lo debera firmar y grabar en el SISE las fotos de cada uno de los
Solicitantes Validados que integran la mencionada relacion.

b) Si el PTA es incorrecto o no coincide con la Relacion de Solicitantes Validados,
se hacen las observaciones correspondientes para su correcciéon y se reinicia el
proceso para obtener un nuevo namero de folio.

2. Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacion:

a) Si el PTA es correcto y coincide con la Relacion de Solicitantes Validados, el
SIDI asigna un folio a la solicitud, se imprimen, se firman y se graban en el SISE
las fotos de cada uno de los Solicitantes Validados que integran la mencionada
relacion.

b) Si el PTA es incorrecto o no coincide con la Relacion de Solicitantes Validados,
se corrige y se reinicia el proceso para obtener un nuevo numero de folio.
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La Relacién de Solicitantes Validados deberd estar debidamente conformada por la
Instancia Ejecutora y obligatoriamente debera cubrir en su totalidad las acciones del
PTA, tomando en cuenta que no habr4 cambios en la mencionada lista. Si por algun
motivo no pudiesen obtener todas las fotos georreferenciadas de los integrantes de esta
Relacién, se debera notificar por escrito a la Instancia Auxiliar, con copia a la Instancia
Normativa, los motivos que impidieron su recoleccién y la fecha en que se comprometen
a grabarlas en el sistema. Para el caso de incumplimientos en esta materia, la Instancia
Normativa se reservara el derecho de asignar recursos federales a las Instancias
Ejecutoras que incurran en este acto.

Para la conformacion de la Relacion de Solicitantes Validados en el SIDI se realizan los
siguientes procesos:

- La Instancia Ejecutora recibira la aportacion de los solicitantes, de acuerdo a los
rangos establecidos en el Capitulo 5 Tipos y Montos de Apoyo de las Reglas de
Operacion, elaborara y entregara la Relacion de Solicitantes Acreditados mediante oficio
a la Instancia Auxiliar, en su caso.

- La Delegacién procedera con su clave de acceso a su registro en el SIDI; el sistema
aplica los criterios de priorizacion para la seleccién de los beneficiarios de acuerdo al
Capitulo 4 de las Reglas y procederd a confrontar los datos con el Padron de
Beneficiarios para el otorgamiento de subsidios, sin caer en duplicidades con otros
programas del Fideicomiso o de la CONAVI.

- La Instancia Ejecutora informara a los solicitantes que no fueron validados por el SIDI
y reintegrara de manera inmediata la aportacion que entregaron, en caso de que haya
sido monetaria o0 en especie.

Una vez firmado el PTA y la Relacion de Solicitantes Validados emitidos por el SIDI, la
Delegacion Estatal de la SEDATU los enviara a la Instancia Normativa, a méas tardar 15
dias habiles posteriores a su recepcion.

5.1.3. Recepcién, revisiéon, validacion de PTA y Notificacion de aprobacién a
Instancia Ejecutora adjuntando el Convenio de Ejecucion debidamente validado
para firma

La Instancia Normativa recibird de la Delegacién Estatal de la SEDATU el PTA
(APARTADO C), con los documentos que a continuacion se relacionan, segun sea el
caso:

1. Relacién de Solicitantes Validados.

2. Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal, Acta
de la Sesién de Cabildo, Acta de Consejo o de Comité Técnico, o bien, oficio firmado
y sellado por la Secretaria de Planeacion de su entidad, o en su caso por la Instancia
competente, segln corresponda, de conformidad a los criterios establecidos para
cada Instancia Ejecutora, como sustento de que cuenta con el recurso econémico
suficiente para aportar su contraparte de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion y que debera contener como minimo, programa, tipo de accion, nimero
de acciones, aportaciones unitarias y aportacion total, modalidad de ejecucion, y las
consideraciones sobre la(s) aportacion(es) del beneficiario, asi como el/los
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nombre(s) y cargo(s) de los funcionarios con personalidad juridica y que sean
autorizados para la suscripcion del Convenio de Ejecucién correspondiente.

3. Copia simple de la Constancia de Mayoria y Validez de la Eleccion o Nombramiento,
segun sea el caso.

4. Copia de la identificacion oficial del funcionario autorizado para firmar el Convenio
de Ejecucion.

5. Expediente Técnico de cada tipo de accién de vivienda propuesta en el mismo,
debidamente firmado y que estara integrado por lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

K)

Proyecto Arquitectonico

Proyecto Estructural

Plano de Instalaciones Hidrosanitarias (en su caso)
Plano de Instalacion Eléctrica

Planos Especiales (letrina, calentador solar, etc.)
Presupuesto

NUmeros generadores

Anadlisis de Precios Unitarios

Explosiébn de insumos, donde la Instancia Ejecutora, especifique las
caracteristicas y costos para la realizacion de la accion de vivienda.

Programa de Obra que debera incluir: Modalidad del Contrato, Bitacora de
ejecucion 'y Cronograma de Supervision especificando el nombre del
responsable de su cumplimiento.

Memoria descriptiva

5. Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal y
aporte el terreno con servicios basicos de agua, drenaje y energia eléctrica para
construcciéon de UBV, adicional al Expediente Técnico correspondiente, debera
anexar el expediente del terreno propuesto, mismo que se integrara con base a la
Cédula de Evaluacion de Predios (APARTADO D del Manual) y que debera obtener
una calificacién minima de 20 puntos.

6. Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del Ejecutor.

7. Oficio donde el Ejecutor informa a la Instancia Normativa la Clave Bancaria
Estandarizada (CLABE) de la cuenta a donde se depositara el recurso federal,
anexando copia simple del Contrato de Apertura de la Cuenta Productiva
mancomunada, donde uno de los firmantes sea el Presidente Municipal o el Titular
de la Instancia Ejecutora y debera ser aperturada para los fines del Programa y se
referenciara en el Convenio de Ejecucion.
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8. Copia de identificaciones oficiales de los firmantes de la cuenta productiva.

9. Copia del comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a tres meses a
partir de la aprobacion del PTA.

10. Originales de las cartas de aceptacion de aportacion del beneficiario firmadas por
los mismos (APARTADO H del Manual)

11. Copia de las identificaciones oficiales de los beneficiarios considerados en el PTA

La Instancia Normativa revisara la asignacion presupuestal correspondiente, el PTA y
Su propuesta técnica y en su caso, aprueba la liberacion de las acciones del mencionado
PTA, mediante la validacion del mismo en el SIDI y emite el Oficio de Aprobacién de
PTA y Expediente Técnico, mismo que envia a la Instancia Ejecutora para informarle de
la aceptacion de su proyecto y en caso de suficiencia presupuestal se remitira el
Convenio de Ejecucion para su firma y se proceda a comprometer los recursos
convenidos.

La Delegacion imprimird, firmara y en su caso, recabard las firmas de los representantes
de la Instancia Ejecutora en el Convenio de Ejecucion correspondiente (Anexo Il de las
Reglas de Operacion), y lo enviara mediante oficio a la Instancia Normativa para su
dictamen y formalizacion.

En el Anexo 1 de dicho Convenio, segun corresponda, se debera indicar las Claves de
los Tipos de Accidn de Vivienda, con base al Catalogo de Claves (APARTADO E del
presente Manual).

5.1.4. Ministracion de recursos a las instancias ejecutoras

La Instancia Normativa recibira y dictaminara la documentacién sefialada en el numeral
5.2.4 anterior y compromete los recursos de conformidad a la disponibilidad en la partida
presupuestal 43101 Subsidios a la Produccién, establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2015.

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal y de
acuerdo a las Reglas de Operaciéon numeral 9.1 inciso k), se efectuara dos
ministraciones de recursos a la Instancia Ejecutora para la edificacién de Unidades
Basicas de Vivienda y en una ministracibn para el caso de mejoramientos o
ampliaciones. Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacién, se efectuara en una
sola ministracién para las diferentes modalidades.

La Instancia Ejecutora se compromete a iniciar la Unidad Basica de Vivienda una vez
recibida la primera ministracion de los recursos federales (50% del total de la
autorizacion). Asi mismo, la Instancia Normativa efectuard la segunda ministracion de
recursos (50% restante) una vez que sea recibido el oficio de solicitud de la Instancia
Ejecutora y los reportes de avance fisico donde compruebe la aplicacion del recurso de
la primera ministracion.

En caso de que la Instancia Ejecutora no compruebe en un plazo mayor a tres meses a
partir de la primera ministracién, la segunda ministracion sera cancelada por la Instancia
Normativa y se solicitara el reintegro de los recursos correspondientes de conformidad
a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

16



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
SEDATU ﬁFONHAI’O

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

La Instancia Normativa determinara los porcentajes de ministracién de recursos, cuando
se formalicen convenios de ejecucién en el Gltimo trimestre del ejercicio fiscal.

Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacion de acuerdo a las Reglas de Operacion
numeral 9.1 inciso k), se transferiran los recursos en una sola exhibicién para las
diferentes modalidades. La Delegacién se compromete a realizar las acciones de
Unidad Bésica de Vivienda, ampliaciones o mejoramientos y en su caso compra de
materiales una vez que reciba la ministracién de los recursos federales.

5.1.5. Endoso de bonos, entrega de Certificados a los beneficiarios y Lista de
Beneficiarios.

Una vez firmado el Convenio de Ejecucion, la Instancia Ejecutora procedera a formalizar
la autorizacién que el beneficiario le hace para recibir el importe del apoyo econémico
federal, mediante el endoso del bono o a la firma en la lista de solicitantes, dependiendo
de la accion de vivienda a ejecutarse.

La Delegacion recabard la firma del beneficiario a manera de endoso en el bono de
subsidio federal, entrega el Certificado de Subsidio y firma con el beneficiario el Contrato
Privado de Ejecucion de la accion de vivienda; en dicho contrato, se definira la
modalidad bajo la cual se ejecutara la accién de vivienda.

Para el caso de las acciones de vivienda de Mejoramiento de Fachada, el beneficiario
debera firmar la lista de solicitantes resultante de la informacién contenida en la Cédula
de Fachadas, asimismo, la Instancia Ejecutora firma con el beneficiario el Contrato
Privado de Ejecucion de la accién de vivienda.

Cuando la Delegacion sea Instancia Ejecutora, para el caso de la modalidad por
Autoconstruccion, el beneficiario firmara el Contrato Privado de Ejecucién donde
asumira el compromiso de realizar por cuenta propia su accion de vivienda, mientras
que la Delegacion sera la responsable de adquirir el paquete de materiales conforme a
la normatividad aplicable. Cuando la accién de vivienda se ejecute por autoconstruccion,
la Delegacion verificard que la entrega del paquete de materiales realizada por el
proveedor a los beneficiarios, cumpla con los términos y condiciones establecidos en el
Contrato de Adquisicion de los materiales, mismo que debe ser concordante con el
Contrato Privado de Ejecucion. La Delegacion solicitara al proveedor la comprobacion
de entrega del paquete de materiales a los beneficiarios, comprobacion que debe
contener el nombre, la fecha y la firma del beneficiario o de la persona que recibid, en
el domicilio convenido, el paquete de materiales completo, para que posteriormente
pueda realizar el pago al proveedor.

La Instancia Ejecutora presentara y entregard a la Instancia Normativa, la relacion de
beneficiarios que firmaron el Contrato Privado de Ejecucion. Cuando la Instancia
Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal, dicha relacion la entregara a
través de la Instancia Auxiliar.

La Delegacion validara con la clave del Delegado en el SIDI a los beneficiarios que
recibieron el certificado de subsidio federal y a los que firmaron la lista de beneficiarios
en el caso de Mejoramiento de Fachada, proceso con el cual se cambiara el status en
el SIDI a “Certificado de Subsidio Federal Entregado”.
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La Delegacion conservard el Bono de Subsidio endosado como soporte de la
transferencia realizada a esta 0 cada Instancia Ejecutora, segun sea el caso. El Bono
de Subsidio endosado se debera conservar por un periodo minimo de 5 afios, contados
a partir de la entrega de la dltima accion de vivienda estando a disposicion de la
Instancias Normativa y de las de Control y Vigilancia.

La Instancia Normativa podra verificar de manera aleatoria en la Delegacion, la
existencia de los bonos de subsidio federal endosados, conforme a la Relacion de
Solicitantes Validados anexa en el Convenio de Ejecucion. En caso de existir alguna
irregularidad, la Instancia Normativa le solicitard a la Delegacion la correccion de las
mismas.

5.1.6. Avances Fisicos Financieros

La Instancia Ejecutora, deberé elaborar y entregar trimestralmente el reporte de avance
financiero (ANEXO IX de las Reglas Operacion) una vez que le sean ministrados los
recursos de acuerdo a lo estipulado en el numeral 9.3.2 de las Reglas de Operacion.

La Instancia Ejecutora, debera elaborar y entregar mensualmente a partir de que le sean
ministrados los recursos econdmicos de origen federal, hasta la conclusién de viviendas
autorizadas, los reportes de avance fisico en UBV (ANEXO Xl de las Reglas de
Operacion) y/o los reportes de avance fisico en ampliaciones y mejoramientos (ANEXO
X de las Reglas de Operacion), de acuerdo a lo estipulado el numeral 9.3.2 de las Reglas
de Operacion.

La Instancia Ejecutora realizara la accion de vivienda y supervisara en campo que las
acciones de vivienda correspondan a lo estipulado en el PTA y de acuerdo al expediente
técnico, asi como la calidad y entrega oportuna de las mismas, en los términos y
condiciones establecidos en el Contrato Privado de Ejecucién de la accion de vivienda.

La Instancia Normativa coordinara el proceso de verificacién de las acciones de vivienda
autorizadas, a través de brigadas y mecanismos tecnol6gicos como la georeferenciacion
que para ello se instrumente, proceso que se realizara a través de las Delegaciones de
la SEDATU y/o a través de instituciones externas contratadas por el FONHAPO.

La Instancia Normativa entregard a la Instancia Ejecutora, a través de la instancia
Auxiliar, una placa alusiva al Programa, ésta debera estar colocada en un lugar visible
de la UBV o UBVR al momento de su entrega al beneficiario, de conformidad a lo
establecido en los Criterios para la Instalacion de Placas del presente Manual.

La Instancia Ejecutora al entregar la accién de vivienda al beneficiario, firma el Acta de
Entrega Recepciéon (ANEXO V de las Reglas de Operacion), una vez formalizada,
se integra al expediente del beneficiario.

La Instancia Ejecutora deberd enviar a la Instancia Normativa y en su caso a la
Delegacion por oficio, la Relacion de Beneficiarios que Firmaron el Acta de Entrega
Recepcion de la Accion de Vivienda Terminada, en un plazo no mayor a 15 dias habiles,
asi como las fotografias georreferenciadas de cada una de las acciones de vivienda
terminadas de los integrantes de la Relacion, misma que servira para comparar sus
datos georreferenciados contra los datos de la foto enviada con el Listado de Solicitantes
Validados.
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Las Actas de Entrega Recepcién de la Accidén de Vivienda Terminada deberan ser
integradas al expediente del beneficiario por parte de la Instancia Ejecutora.

La Instancia Ejecutora debera invitar a la Instancia Normativa y en su caso a la Instancia
Auxiliar y a las autoridades locales, a patrticipar en el acto de entrega o0 a cualquier
realizacion de eventos publicos relacionados con las acciones de vivienda, cuando
menos con 15 dias habiles previos a la realizacién del mismo, con el fin de que ésta
pueda, en su caso participar.

Para las acciones en la modalidad de UBV en terreno de gobierno local, la Instancia
Ejecutora a través de la Delegacion enviara debidamente firmado el Dictamen de
Habitabilidad de la Accion de Vivienda (APARTADO G) para su validaciéon por la
Instancia Normativa.

Para el caso de acciones de UBV realizadas en terreno del gobierno local, ya entregadas
a los beneficiarios, la Instancia Ejecutora, debera realizar una visita domiciliaria al
mes de la entrega recepcion de las mismas, para comprobar que los beneficiarios las
hayan habitado; en caso de no estar habitadas, durante dicha visita se levantara un acta
circunstanciada de este hecho y en su caso, deberan entregar a la Instancia Auxiliar el
reporte de las viviendas visitadas no habitadas y la Delegacién Estatal de la SEDATU
debera informar mediante oficio a la Instancia Normativa sobre la irregularidad. En estos
casos extraordinarios, la Instancia Normativa, notificar4 por escrito al Ejecutor con la
finalidad de solventar la irregularidad correspondiente o en su caso tramitar de acuerdo
a normatividad la sustitucion de beneficiarios correspondiente..

5.1.7 Cierre de ejercicio

La Delegacion elabora el Cierre del Ejercicio (ANEXO XII de las Reglas de Operacion),
de acuerdo con lo sefialado en el numeral 9.4.3 de Reglas de Operacion, para su envio
a la Instancia Normativa en forma impresa, en un plazo que no exceda al 15 de enero
del ejercicio fiscal posterior al que se reporta.

5.1.8 Reintegros por Recursos no Devengados

Los Ejecutores deberan reintegrar a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) los
subsidios federales que no se hubiesen destinado a los fines autorizados, y aquellos
que por cualquier motivo no estuviesen devengados al 31 de diciembre, mas los
rendimientos obtenidos desde la fecha en que le fueron radicados, dentro de los quince
dias naturales siguientes al término del ejercicio fiscal, y deberan remitir copia del
reintegro a la Delegacion, para su registro correspondiente, conforme lo establece el
numeral 9.4.2 de Reglas de Operacion.

Adicionalmente, para reintegrar los recursos asignados no ejercidos se considera de
especial importancia, determinar con claridad las acciones que sera necesario
instrumentar en el caso de que por cualquier motivo se presenten reintegros
presupuestarios durante el ejercicio fiscal, pues la forma de operar es diferente a la
sefalada para el punto anterior donde se considera principalmente el caso del cierre del
ejercicio.

i. Como primer paso, la Gerencia de Operacién de la Direccion de Promocion y
Operacion, identifica los casos de incumplimiento a lo previsto en las Reglas de
Operacion y los respectivos Manuales de Operacién, que impliquen solicitar la
devolucion de recursos asignados y transferidos a las instancias ejecutoras; o
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aguéllos en que por diversas circunstancias las instancias correspondientes
consideren procedente cancelar la ejecucion de las acciones de vivienda
autorizadas y, en consecuencia, se requiera también solicitar la devolucion de
los recursos.

ii. Una vez identificados los casos aplicables, la Gerencia de Operacion solicita por
escrito a las Instancias ejecutoras involucradas, efectuen los reintegros de los
recursos a la misma cuenta del FONHAPO de donde se originaron los depoésitos.

iii. Dichas instancias deberdn solicitar, mediante oficio dirigido a la Gerencia de
Planeacion, el nimero de cuenta en la que se realizara el depésito de los
recursos a reintegrar, firmado por el titular de la Instancia Ejecutora, indicando lo

siguiente:
¢ Nombre del Ejecutor
¢ Numero del oficio de aprobacion
e Numero de PTA o Convenio
e Forma en que se realizara el depoésito (ventanilla o transferencia

electronica)

Monto de los recursos a reintegrar

Programa al que pertenece

Ejercicio fiscal correspondiente

Anexo Lista de Beneficiarios

Numero de Certificado

Monto a reintegrar por cada beneficiario

Motivos o circunstancias que generaron el reintegro.

iv.  La Gerencia de Planeacion solicita mediante oficio a la Gerencia de Finanzas y
Presupuesto, el nimero de cuenta donde deberé realizarse el depdsito.

v. La Gerencia de Finanzas y Presupuesto mediante oficio, enviara el numero de
la cuenta donde se debera realizar el depdsito a la Gerencia de Planeacion,
quien a su vez, lo comunicara mediante oficio a la Instancia Ejecutora, solicitando
gue cuando éste sea realizado debera hacerlo del conocimiento de la Gerencia
de Planeacién a través de oficio, indicando la fecha en que se llevé a cabo el
depdsito y acompanando copia del documento que sirva de evidencia de la
operacion.

vi.  La Gerencia de Planeacion remitira mediante oficio a la Gerencia de Finanzas y
Presupuesto los datos necesarios relacionados con el depdsito para que pueda
identificar plenamente el origen de los recursos depositados en la cuenta como
reintegros al presupuesto aprobado y estar en condiciones de realizar las
conciliaciones correspondientes; una vez acreditado la Gerencia de Finanzas y
Presupuesto también lo hard del conocimiento de la Gerencia de Planeacion
mediante oficio, con el fin de que disponga de la informacion necesaria para, en
su caso, promover la reasignacion de recursos y la realizacion de las
adecuaciones presupuestarias procedentes.
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5.2. Sustitucion de Beneficiarios

La Instancia Ejecutora a través de la Delegacion, podra solicitar al FONHAPO, la
sustitucion de beneficiarios. La solicitud debera considerar el listado de los Beneficiarios
que se pretendan sustituir, las sustituciones resultaran procedentes cuando la Instancia
Auxiliar dictamine que las viviendas no estan habitadas, o bien en aquellos casos en
que existan situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, el cual debera ser motivado por
la Instancia Auxiliar y debidamente acreditado por la Instancia Ejecutora y/o el
Beneficiario.

Dicha solicitud se realizara mediante oficio, mismo que debera contener el nombre del
programa y el ejercicio fiscal correspondiente; nombre y CURP de los beneficiarios a
sustituir;, nombres y CURP de las personas que remplazaran a los beneficiarios;
modalidad; importe del subsidio; Estado, Municipio, Localidad y frente, el cual deber&a
estar acompafiado de la siguiente documentacion:

a) Oficio de Solicitud de sustitucion de beneficiarios;

b) Relacién de Solicitud de Sustitucion de Beneficiarios (FORMATO 10);

c) Original del(os) documento(s) firmado(s) por el(os) Beneficiario(s) a sustituir,
donde manifieste(n) las causas por las que deja de beneficiarse del apoyo
recibido (renuncia o por migracién). Debajo de la firma del(os) beneficiario(s) a
sustituir debera(n) aparecer su(s) nombre(s) completo, CURP y numero de
Certificado de Subsidio que recibié. El(los) original(es) de este(os) documento(s)
deberd integrarse al expediente personal del(os) beneficiario(s) a sustituir;

d) Copia de la(s) identificacidn(es) oficial(s) y de la(s) CURP del(os) beneficiario(s)
a sustituir;

e) Certificado de Subsidio Federal Original(es) del(os) beneficiario(s) a sustituir;

f)  Copia del(os) Certificado(s) de Defuncion (en su caso);

g) Acta Circunstanciada para UBV no habitada (FORMATO 9) (en su caso);

h) Oficio de la Delegacién en donde se indique lo siguiente:

e Validacién en campo de que procede(n) la(s) sustitucion(es).

¢ Numero de Folio de captura del CUIS del nuevo solicitante y que debera
aparecer en el SIDI como solicitante calificado.

¢ Confirme que el solicitante calificado realiz6 su aportacién de acuerdo a las
Reglas de Operacion.

En los casos en los que no se cuente con los documentos sefialados en los incisos b),
c) y/o e), debera anexarse Acta Circunstanciada de Documentacion No Presentada
(FORMATO 11) firmada por la Delegacion SEDATU vy por la Instancia Ejecutora, donde
se expliquen los motivos por los cuales no se presenta dicha documentacion.

5.2.1. Requisitos

a) La sustitucion de beneficiarios Unicamente se podré realizar por las siguientes
causas:
1. Cuando la Instancia Auxiliar acredite mediante una verificacion al terreno
propiedad del beneficiario y determine que este no garantiza los requisitos
técnicos indispensables para la construccion de una accion de vivienda.
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2. Muerte del beneficiario, En estos casos, se le podra otorgar el beneficio al
cényuge o concubino(a), cuyo nombre deberé aparecer registrado en el CUIS
correspondiente.

. Migracién del beneficiario.

. Renuncia al subsidio del beneficiario.

5. Cuando la Instancia Auxiliar acredite mediante una verificacion de campo que
no existen condiciones para garantizar la ejecucion de las acciones, ya sea
por la orografia, los accesos o el clima de la localidad.

5. En los casos en los que la Instancia Auxiliar haya dictaminado que la vivienda
no se encuentra habitada, debera adjuntar el Acta Circunstanciada para UBV
no habitada (FORMATO 9) en apego al numeral 7.1 Causales de baja de los
beneficiarios, inciso c) de las Reglas de Operacién del Programa Vivienda
Digna.

AW

b) El solicitante que remplace al beneficiario debera reunir los requisitos sefialados
en el numeral 4.1 de las Reglas de Operacion.

c) Si la accion de vivienda es una UBV el beneficiario a sustituir y el que lo
reemplaza deberan radicar en el mismo municipio. En el caso de mejoramientos
o ampliaciones, la sustitucion se realizara sélo si radican en la misma localidad.

d) El solicitante que remplaza, acepta que la UBV asignhada al beneficiario a sustituir
es la que le correspondera. En el caso de ampliaciones 0 mejoramientos el
solicitante acepta que el importe del subsidio es por el mismo importe que le
correspondia al beneficiario a sustituir y acepta las condiciones estipuladas en
el Contrato de Ejecucién de la Accion de Vivienda que firme con la Instancia
Ejecutora.

5.2.2. Proceso

a) La Instancia Ejecutora entregara a la Delegacién el CUIS del nuevo solicitante,
quien capturara los datos en SIDI;

b) EI SIDI procesara los datos del solicitante y emitira la calificacion del mismo,
mediante la Relacién de Solicitantes Calificados propuestos para la Sustitucion;

c) Unavez que la Instancia Ejecutora reciba la Relacion de Solicitantes Calificados
recabara el ahorro de los solicitantes sustitutos;

d) La Instancia Ejecutora reintegrara el ahorro al beneficiario a sustituir e integrara
copia del documento que acredite dicho reintegro en el expediente del
beneficiario;

e) La Instancia Ejecutora entregard al FONHAPO por oficio, a través de la
Delegacion, los documentos sefialados en el numeral 5.3.1 anterior, notificando
que ha recibido la aportacion del beneficiario a sustituir;

f) EIFONHAPO validara la solicitud de sustitucion en el SIDI y emitira el Certificado
de Subsidio Federal correspondiente. El numero de Certificado de Subsidio sera
el mismo que se concedi6 al beneficiario a sustituir;

g) La Delegacion, entregar4 al nuevo Beneficiario el Certificado de Subsidio
Federal y recabard su firma en el Bono de Subsidio Federal;

h) EIl Beneficiario contratara con la Instancia Ejecutora la accion de vivienda objeto
de la sustitucién, a través de la firma del Contrato de Ejecucion;

i) Posteriormente la Delegacion enviara al FONHAPO las copias del Bono del
Subsidio Federal y del Acta de Entrega Recepcion del nuevo Beneficiario con
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sus firmas correspondientes. El Bono y el Acta de Entrega Recepcion del
Subsidio Federal quedaran bajo resguardo de la Delegacion;

i) Una vez que el FONHAPO reciba de la Delegacion las copias del Bono de
Subsidio y del Acta de Entrega, se realizard la sustitucion de una persona por la
otra en el Padron de Beneficiarios del SIDI.

6. Control y Seguimiento

La Instancia Normativa, establecerd criterios de seguimiento interno a través de una
Mesa de Control, en la que se verificara la evidencia documental que dard cumplimiento
a los procesos de competencia de la Direccion de Promocion y Operacion, relacionados
con la Operacién del Programa.

6.1 Conformacion del Expediente de Beneficiario

La Instancia Ejecutora integrara un expediente por beneficiario y lo conserva por un
minimo de cinco afios, contados a partir de la entrega de la accién de vivienda, estando
a disposicion de la Instancia Normativa, Auxiliar y de las de Control y Vigilancia.

Sila Instancia Ejecutora son dependencias de los gobiernos de las entidades federativas
0 gobiernos municipales y existiera cambio de administracion, dichos expedientes
deberan integrarse en las Actas de Entrega Recepcion y resguardarse por la
administracion entrante.

Se integra, de acuerdo con la modalidad en la que se otorgue el subsidio federal, con
los documentos siguientes:
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a) Original del Cuestionario Unico de Informacion
Socioecondmica (CUIS) X X X X X
b) Cédula de Fachadas X X
c) Copia del Bono de Subsidio Federal (en los casos en los
que la Delegacion o el FONHAPO sean Instancias X X X X X
Ejecutoras el expediente debera contener el documento
original).
d) Copia de Identificacion Oficial con fotografia X X X X X X X
e) Copias de las CURP o CIC del Beneficiario y en su caso,
de su Coényuge X X X X X X X
f)  Fotos georreferenciadas X X X X X
g) Carta de aceptacion de aportacion X X X X X
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ﬁ FONHAPO

h)

Original del documento firmado donde declare bajo
protesta de decir verdad, que no ha recibido con
anterioridad subsidio federal para adquisicibn o
edificacion de vivienda

Copia del Comprobante de Domicilio

Recibos de pago al corriente de agua, luz o predial

Copia del documento que acredite la Posesion legal
del terreno

Original del certificado de no propiedad de casa
habitacién expedido por el Registro Publico
correspondiente, donde se acredite que el Beneficiario
ni su cényuge poseen una vivienda en propiedad

m)

Informe fotogréfico del antes y después de la accion
de vivienda

n)

Copia del Contrato promesa de Compra-venta, o de la
Escritura Publica que ampare la adquisicién de
vivienda a favor del Beneficiario, inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad correspondiente

0)

Comprobante de aportacion del beneficiario
econdmica o en especie

p)

Original del Contrato Privado de Ejecucion de la obra
firmado por el Beneficiario y la Instancia Ejecutora

a)

Original del Acta Entrega Recepcién de la Accién de
Vivienda terminada

)

Copia del dictamen de habitabilidad (en los casos en los
que la Delegacion o el FONHAPO sean Instancias
Ejecutoras el expediente debera contener el documento
original).

s)

En el caso de viviendas no habitadas, copia del Acta
Circunstanciada (en los casos en los que la Delegacion
o el FONHAPO sean Instancias Ejecutoras el expediente
deberéa contener el documento original).

r) Original del documento firmado por el Beneficiario a sustituir,
donde manifieste las causas por las que deja de beneficiarse
del apoyo recibido (renuncia o por migracién a otro pais).

s) Copia del Acta Circunstanciada de Documentacién No

Presentada (en su caso).

6.2

(1) Solo del Beneficiario

Conformacion de Expediente por PTA.

La Instancia Normativa integrara el expediente de cada Plan de Trabajo, misma que
contendra el soporte documental de la operacion de las Instancias Ejecutoras en cada
proyecto.

e La conformacién de los Expedientes por PTA, se realiza mediante la Guia
Documental (Lista de Verificacion). La Guia Documental, es un listado que
organiza y separa por fases de operacion la documentacion contenida en los
expedientes; durante el proceso de otorgamiento de subsidios de vivienda. Las

fases son las siguientes:

24



SEDATU

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

I. De la Instancia Ejecutora;

IIl. De la Integracion y Formalizacion del PTA,
II. Del Ejercicio de los Recursos;

IV. Seguimiento;

V. Cierre.

ﬁ FONHAPO
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6.3 Sistema de Seguimiento.

El Sistema de Seguimiento (SISE) se encuentra indexado al SIDI, con la finalidad de dar
seguimiento a los avances fisicos y financieros de las Instancias Ejecutoras.

Su objetivo es brindar el reporte general de cada una de las operaciones que estan
formalizadas mediante un Convenio de Ejecucion, presentando el grado de
cumplimiento de cada caso.

El reporte general contiene el avance documental (avances fisicos y financieros asi
como los cierres del ejercicio (Anexo V, IX, X, Xl y XII), verificaciones, dias transcurridos
desde la fecha pactada para la entrega de las acciones de vivienda (plasmadas en el
convenio de ejecucion), economias, reintegros, entre otra informacion de las
operaciones.

El personal de la Instancia Normativa que opere el sistema, tendra clave de acceso
Unica e individual; cada uno con privilegios diferenciados dependiendo del nivel de
responsabilidad, con el propésito de incorporar los avances de cada una de las
operaciones. Asimismo, se implementaran los mecanismos en el sistema para que cada
usuario responsable este informado de los pendientes que cada operacidn tiene a efecto
de que sean incorporados en apego a la normatividad.

6.4 Verificacién de acciones de vivienda.

La instancia Normativa realizaré la verificacion de las acciones de vivienda a través de
las Delegaciones de la SEDATU en los Estados, con personal propio y/o a través de la
contratacion de un externo con la finalidad de dar un adecuado seguimiento al ejercicio
y aplicacion de los recursos.

Para comprobar la ejecuciéon de las acciones de vivienda apoyadas con subsidios
federales del FONHAPO, la Instancia Normativa determinara las acciones a verificar por
entidad federativa a través de una muestra representativa, con base en el nimero total
de subsidios otorgados en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

6.4.2. Reglas de Verificacion y Seguimiento

De los resultados de la muestra, la Instancia Normativa y/o la instancia de verificacién
externa planearan las visitas de verificacion a las instancias ejecutoras presentando un
Programa de Verificacion.

Las Instancias Normativa y Auxiliar, y/o la instancia de verificacion externa tendran como
herramienta de recoleccion de datos el catadlogo de Instrumentos de Verificacién que
permitira la captacién de informacién del comportamiento de la Instancia Ejecutora de
acuerdo a sus modalidades:

e Catélogo de Instrumento de Verificacion UBV.
e Catalogo de Instrumento de Verificacion de Ampliaciones y Mejoramientos.

En dichos catélogos se identificaran los datos generales del beneficiario, esquemas
financieros y la revision en gabinete de los documentos del Expediente del Beneficiario
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por cada modalidad, asi como los hallazgos, observaciones y/o irregularidades de las
Instancias Ejecutoras o Auxiliares, segun los resultados.

Una vez determinada la entidad y los ejecutores a verificar de la muestra, en un plazo
de tres dias habiles anteriores a la visita, se notificara por oficio y/o correo electrénico al
C. Delegado Estatal de la SEDATU, el objetivo, la duracién estimada, la relacién de
beneficiarios seleccionada y el nombre del o los servidores publicos comisionados o del
personal externo (en su caso), asimismo, se le solicitara su colaboracién para convocar
a las reuniones de inicio y terminacion con las Instancias Ejecutoras.

Considerando la entidad, distancia de los ejecutores y dispersién de las acciones,
gquedara a consideracion de la Gerencia de Operacién los dias de duracién de las visitas.

En el caso de visitas de orientacion e informacion sobre los programas de vivienda, para
realizar gestiones administrativas con instancias ejecutoras y auxiliares y/o apoyo por
contingencias, se debera reportar los resultados a través de una Nota Informativa.

En el trabajo de campo se efectuard la visita fisica a las acciones de vivienda de acuerdo
con los folios seleccionados constatando el avance de los conceptos contenidos en el
expediente técnico y requisitando el Instrumento de Verificacion por cada beneficiario,
segun corresponda.

Con cada Instancia Ejecutora se llevar4d a cabo una reunién de trabajo con los
representantes de las instancias auxiliares, en donde se informaran los resultados de la
verificacién y se elaborara una minuta de trabajo con los acuerdos y compromisos
derivados de la misma, documento que deberan obligatoriamente firmar y rubricar los
involucrados.

Para llevar a cabo las verificaciones del ejercicio fiscal anterior se atendera en el marco
de las presentes disposiciones.

7. GASTOS DE OPERACION.
l. FUNDAMENTO

De conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto del Presupuesto de
Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal 2015, al Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del Desempefio
publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 31 de marzo de 2008 vy al
numeral 9.2 de las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Digna, publicadas
en el DOF el 30 de diciembre de 2014.

Il. OBJETO

Establecer el &mbito de aplicacion y los criterios de operacion que deben observar las
instancias Auxiliares y el FONHAPO, en la disposicion y ejercicio de los recursos
destinados para gastos de operacion asignados para apoyar la realizacién de las
actividades asociadas a la planeacién, operacién, seguimiento, validacion, supervision
y/o verificacion, incluyendo las acciones previas y posteriores al otorgamiento de los
subsidios del Programa de Subsidios “Vivienda Digna” a cargo del Fideicomiso Fondo
Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPO).
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Establecer las bases que debe observar la Instancia Normativa para la distribucion de
los recursos asignados para apoyar la realizacion de las actividades asociadas a la
planeacion, operacion, seguimiento, validacion, supervision y/o verificacion del
Programa de Subsidios “Vivienda Digna” a cargo del FONHAPO.

M. DE LOS RECURSOS
Instancia Normativa

De conformidad con el numeral 9.2 de las Reglas de Operacién del Programa, para el
desarrollo de las diversas acciones asociadas con la planeacién, operacion, supervision,
seguimiento, contraloria social y evaluacion externa del Programa, la Instancia
Normativa podra destinar del presupuesto asignado al Programa Gastos de Operacion
para cubrir las erogaciones necesarias que permitan cumplir con los objetivos y metas
programados.

La distribucion, operacion, evaluacion, ejercicio, racionalidad y austeridad de los
recursos destinados del presupuesto autorizado para el programa deberan sujetarse
conforme a lo previsto en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi
como, a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento,
pudiendo programar y destinar recursos en las siguientes partidas del Clasificador por
Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal:

PARTIDA CONCEPTO / DESCRIPCION
12101 HONORARIOS
21101 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA
21201 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCCION
21301 MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO
21401 MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS
Y BIENES INFORMATICOS
21501 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA
29104 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS
INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.
29106 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL DERIVADO DE
ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS.
22301 UTENSILIOS PARA EL SERVICIOS DE ALIMENTACION
24601 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO
24701 ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION
24801 MATERIALES COMPLEMENTARIOS
OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y

24901 REPARACION
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS
26102 TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES

DESTINADOS A SERVICIOS PUBLICOS Y LA OPERACION DE
PROGRAMAS PUBLICOS

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS
26104 TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES
ASIGNADOS A SERVIDORES PUBLICOS.

27101 VESTUARIO Y UNIFORMES
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27201 PRENDAS DE PROTECCION PERSONAL

29101 HERRAMIENTAS MENORES

29201 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS

29301 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO

29401 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO

31101 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

31301 SERVICIO DE AGUA

31401 SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL

31501 SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR

31701 SERVICIO DE CONDUCCION DE SENALES ANALOGICAS Y
DIGITALES

31801 SERVICIO POSTAL

31902 CONTRATACION DE OTROS SERVICIOS

32301 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Y BIENES INFORMATICOS

32701 PATENTES, REGALIAS Y OTROS

33104 OTRAS ASESORIAS PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS

33301 SERVICIOS DE INFORMATICA

33401 SERVICIOS PARA CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

33501 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

33602 OTROS SERVICIOS COMERCIALES

IMPRESION DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS, IDENTIFICACION,

FORMATOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES, FORMAS

VALORADAS, CERTIFICADOS Y TiTULOS.

IMPRESION Y ELABORACION DE MATERIAL INFORMATIVO

33604 DERIVADO DE LA OPERACION Y ADMINISTRACION DE LAS

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

INFORMACION EN MEDIOS MASIVOS DERIVADA DE LA

33605 OPERACION Y ADMINISTRACION DE LAS DEPENDENCIAS Y

ENTIDADES

33801 SERVICIOS DE VIGILANCIA

33901 SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

34101 SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

34501 SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES

34701 FLETES Y MANIOBRAS

35901 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DE ADMINISTRACION

35301 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES INFORMATICOS

35501 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHICULOS
TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES

35801 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE

35901 SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION

36101 DIFUSION DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES

GUBERNAMENTALES

37101 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y

DE SUPERVISION

37103 PASAJES AEREOS NACIONALES ASOCIADOS A DESASTRES

NATURALES

33603
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37104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS

DE MANDO EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES

OFICIALES

PASAJES AEREOS INTERNACIONALES PARA SERVIDORES

37106 PUBLICOS DE MANDO EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y

FUNCIONES OFICIALES

PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA LABORES EN

CAMPO Y DE SUPERVISION

PASAJES TERRESTRES NACIONALES ASOCIADOS A

DESASTRES NATURALES

PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA SERVIDORES

37204 PUBLICOS DE MANDO EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y

FUNCIONES OFICIALES

PASAJES TERRESTRES INTERNACIONALES PARA SERVIDORES

37206 PUBLICOS EN EL EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y

FUNCIONES OFICIALES

37501 VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE
SUPERVISION

37503 VIATICOS NACIONALES ASOCIADOS A DESASTRES NATURALES

VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL

37201

37203

37504 DESEMPENO DE FUNCIONES OFICIALES

37602 VIATICOS EN EL EXTRANJERO PARA SERVIDORES PUBLICOS
EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES

37901 GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN

AREAS RURALES
38201 GASTOS DE ORDEN SOCIAL
38301 CONGRESOS Y CONVENCIONES
38401 EXPOSICIONES
GASTOS PARA ALIMENTACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE
38501
MANDO
39202 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
51101 MOBILIARIO
51501 BIENES INFORMATICOS
VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES DESTINADOS A
54103 SERVICIOS PUBLICOS Y LA OPERACION DE PROGRAMAS
PUBLICOS

Instancias Auxiliares

Los recursos transferidos mediante adecuacién presupuestaria a las instancias
auxiliares como recursos destinados para gastos de operacion para apoyar el
financiamiento de las actividades asociadas a la planeacion, operacién, seguimiento,
validacion, supervision y/o verificacion del Programa de Subsidios “Vivienda Digna” a
cargo del FONHAPO, asi como las actividades relacionadas con el establecimiento y
funcionamiento de la Contraloria Social; por disposicién general, s6lo podran destinarse
a la adquisicion de materiales y suministros asi como a la contratacion de servicios, de
conformidad con los conceptos y partidas de gasto sefialados en la TABLA | de este
Manual o aquellas que expresamente sean autorizadas por la Instancia Normativa para
erogaciones debidamente justificadas en la operacion del programa.
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TABLA |

Las partidas de gasto que podran ser afectadas por las instancias Auxiliares son:

PARTIDA CONCEPTO / DESCRIPCION

21101 |Materiales y utiles de oficina

21201 |Materiales y utiles de impresion y reproduccién

Materiales y Gtiles para el procesamiento en equipos y bienes

21401 . "
informaticos

Productos alimenticios para el personal que realiza labores de

22103 .
campo o de supervision

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres,
26102 aéreos, maritimos, lacustres y fluviales destinados a servicios
publicos y la operacién de programas publicos

Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de

29301 .. _, . )
administracién, educacional y recreativo

29401 |Refacciones y accesorios para equipo de coOmputo

29601 |Refacciones y accesorio menores de equipo de transporte

31801 | Servicio postal

33104 | Otras asesorias para la operacién de programas

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de

35201 e .
administracion

35301 | Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos

Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres, aéreos,

35501 - )
maritimos, lacustres y fluviales
33605+ Informacion en medios masivos derivada de la operacion y
administracion de las dependencias y entidades
37904+ Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales.
37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de

supervision
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37203 | Pasajes terrestres nacionales asociados a desastres naturales

37501 | Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision

37503 | Viaticos nacionales asociados a desastres naturales

37901 |Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales

12101* |Honorarios.

*S6lo es aplicable por las instancias auxiliares (Delegaciones de la SEDATU en
las entidades federativas) que cuenten con recursos asignados por FONHAPO
en esta partida.

** Recursos que solamente podran ser aplicados cuando la Delegacion de
SEDATU sea Instancia Ejecutora y que cuenten con recursos asignados por
FONHAPO en esta partida.

***Para el presente ejercicio fiscal, Unicamente se podran asignar recursos para
gasto en la partida 37104, "Pasaje aéreos nacionales para servidores publicos
de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales" cuando
FONHAPO, requiera de la asistencia de los funcionarios de las delegaciones
estatales de la SEDATU, en alguna Entidad Federativa diferente a la propia, con
el objetivo de realizar reuniones y/o eventos de trabajo relacionados con la
operacion y ejercicio del Programa, en donde se amerite su presencia.

Comprobacion de Gastos de Operacion

Las Instancias Auxiliares que reciban Gastos de Operacién, a través de adecuacion
presupuestaria, deben responsabilizarse del ejercicio y comprobacion de los recursos,
cuidando el cumplimiento del Articulo 66 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y deméas normativa aplicable, vigilando que
los mismos se realicen con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de
cuentas, en términos del Articulo 1° de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, asi como, lo establecido en el presente Manual.

V. DE LOS DOCUMENTOS
Convenios

Las instancias auxiliares deberan de suscribir un Convenio de Colaboracién con el
FONHAPO para el ejercicio de los recursos destinados a gastos de operacion, mismos
que deberan remitirse en tres tantos originales con sus anexos, firmados por el Titular
de la Instancia Auxiliar. Estos convenios contendran los siguientes anexos:
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a) La plantilla autorizada del personal a contratar para llevar a cabo las actividades
relacionadas con el objeto del Convenio.
b) Cuadro con los recursos autorizados para los capitulos 2000 y 3000 (Anexo 2).

Estos documentos podran variar de conformidad a las disposiciones establecidas por la
SHCP para cada ejercicio fiscal.

Formatos Ay B:

En virtud de que la documentacion original que soporta las erogaciones realizadas con
los recursos destinados para gastos de operacién del programa de subsidio “Vivienda
Digna” a cargo del FONHAPO, son ejercidos con los recursos fiscales transferidos
mediante ampliacion liquida de recursos a los presupuestos de las instancias auxiliares,
guedan bajo la responsabilidad de las instancias auxiliares la guarda y custodia de la
documentacion soporte que justifica los erogaciones realizadas.

Los formatos A y B de este Manual constituyen documentos indispensables y de
caracter obligatorio para la comprobacion, justificacion y registro de esas erogaciones.

Por lo tanto, el formato A es una Cédula Resumen donde las instancias auxiliares
tendrdn que reportar mediante comunicado oficial a la Instancia Normativa las
erogaciones realizadas con cargo a los recursos destinados para gastos de operacion,
clasificados por partida presupuestaria especifica conforme al Clasificador por Objeto
del Gasto de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion con fecha 28 de diciembre de 2010, mismo que debera estar firmado por el
o los servidores publicos que de acuerdo con los convenios correspondientes, recaiga
esta atribucion.

De igual manera, las instancias auxiliares tendran que reportar mediante comunicado
oficial a la Instancia Normativa el formato B que es la Cédula de Integracion Analitica de
los Gastos de Operacion, el cual se deberd llenar con base en la informacién contenida
en la documentacién comprobatoria que ampara los gastos ejercidos, debiendo ser
firmado por el o los servidores publicos que de acuerdo a los convenios
correspondientes, recaiga esta atribucion.

Ambos formatos deben incluir invariablemente las siguientes leyendas:

o "Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son
veridicos y amparan las erogaciones que por concepto de gastos de operacion

estrictamente indispensables han sido realizados para el Programa Vivienda Digna, y

manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario."

35



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
SEDATU ﬁ FONHAPO
. MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Formato A

MEMBRETE

CEDULA RESUMEN POR PARTIDA PRESUPUESTARIA ESPECIFICA
DE GASTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

DELEGACION; —— Hoja 1 de 1
————— 1
MES:
PARTIDA
PRESUPUESTAL DESCRIPCION TOTAL
ESPECIFICA
TOTAL:

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son
veridicos y amparan las erogaciones que por concepto de gastos de operacion
estrictamente indispensables han sido realizados para el Programa Vivienda Digna, vy
manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario".

“Este programa es de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”
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Formato B

Membrete

Cédula de Integracion de los Gastos de Operacién del Programa Vivienda Digna

Entidad Fecha
Trimestre
Fecha Numero Concepto y Proveedor Domicilio RFC Partida Importes Retenciones | Total
de de recibo tipo de gasto Presupuestal sin IVA
Opera o factura ISR | IVA
cion

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos y amparan las
erogaciones que por concepto de gastos de operacion estrictamente indispensables han sido realizados para el
Programa Vivienda Digna, y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario".

“Este programa es de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a
los establecidos en el programa”

Nombre y firma del funcionario responsable
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V. PROCESO DE ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE GASTOS DE OPERACION

Los recursos destinados a solventar los gastos de operacion corresponderan al 5.53%
del monto del Presupuesto total asignado a los Programas en el PEF.

De conformidad al porcentaje anterior, FONHAPO destinard un porcentaje para la
realizacion de las actividades de supervision del FONHAPO; correspondientes a las
instancias auxiliares del Programa, considerando lo siguiente:

El monto para llevar a cabo la ministracion de recursos se realizara de conformidad al
calendario de gasto autorizado por la SHCP y a la disponibilidad de recursos autorizada
en materia de Gastos de Operacion para el ejercicio fiscal 2015.

El FONHAPO comunicara a las instancias auxiliares por conducto de la Direccion
General de Coordinacion de Delegaciones o la unidad responsable designada por la
Coordinadora de Sector, el monto maximo asignado a cada una, por concepto de
recursos destinados para Gastos de Operacién, cuyo importe sera proporcional,
considerando la metodologia establecida en el presente Manual asi como las
necesidades fundadas de cada una y a la disponibilidad presupuestal de los recursos
para este fin.

Dichos montos se especificaran en los convenios que para tal efecto celebre la Instancia
Normativa con la SEDATU y/o sus Delegaciones.

1. Una vez realizada la transferencia de recursos via adecuacion presupuestaria la
Instancia Auxiliar serd la responsable del ejercicio, guarda y custodia de los
documentos originales que soporten las erogaciones realizadas con cargo a los
recursos ejercidos para gastos de operacion, quedando obligada a presentarla
ante los organos fiscalizadores que lo requieran.

2. En todos los casos, los recursos destinados para gastos de operacion deberan
ser depositados en cuenta especifica destinada para el manejo y administracion
de los recursos del programa y en caso de que algln recurso sea devuelto dentro
del ejercicio fiscal correspondiente deberan devolver los recursos con los
intereses correspondientes en términos de los articulos 81, 82, 83, 84 y 85 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
En caso de reintegro extemporaneo deberan reintegrarse los recursos a la
TESOFE y dar cumplimiento al pago de cargas financieras en términos de lo
establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Criterios de Aplicacion

Sera responsabilidad de las instancias auxiliares que reciban recursos destinados
para gastos de operacion del Programa de Subsidios “Vivienda Digna” a cargo de
FONHAPO, apegarse a los siguientes criterios de aplicacion:

1. Los recursos destinados para gastos de operacion seran destinados
exclusivamente para realizar actividades asociadas a la planeacion, operacion,
seguimiento, validacion, supervision y/o verificacion del Programa Vivienda
Digna a cargo del FONHAPO, de conformidad con lo estipulado en las Reglas
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de Operacion; manual de operacion correspondiente y de acuerdo a los
convenios celebrados.

2. En la realizacion de dichas actividades se deberan evitar duplicidades que
deriven en una operacion costosa y excesiva, por el contrario, se debera
propiciar la eficiencia, eficacia, transparencia, control y disciplina en el manejo y
aplicacion de los recursos publicos.

3. Se deberan respetar permanentemente las politicas de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria establecidas por el Ejecutivo Federal, asi como evitar
gue se destinen recursos a una operacion costosa y excesiva, sujetandose a los
criterios de objetividad, equidad, selectividad, oportunidad y temporalidad
establecidas para los subsidios.

4. En el manejo de los recursos destinados para gastos de operacion se deberan
observar las disposiciones establecidas por la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y
sus respectivos reglamentos, asi como en los demas ordenamientos legales y
administrativos aplicables.

Reintegros

Las instancias auxiliares que manejan recursos destinados para gastos operacion del
Programa de Subsidios Vivienda Digna a cargo del FONHAPO, tendran la
responsabilidad de reintegrar a la Tesoreria de la Federacion los recursos otorgados,
no devengados con posterioridad al 31 de diciembre del ejercicio fiscal al que
correspondan; o bien, que habiendo sido devengados y comprobados con
oportunidad, las autoridades fiscalizadoras determinen la improcedencia de su
aplicacion y justificacion.

El reintegro debera efectuarse a més tardar el 31 de diciembre de ejercicio en curso
conforme a los procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, comunicando a la Instancia Normativa, mediante el envio del oficio
correspondiente, el mismo dia en que se realice el depdsito; bajo ninguna
circunstancia se debera reintegrar el recurso de manera extemporanea.

Cargas financieras generadas por reintegros extemporaneos

Los recargos generados por la presentacion de reintegros extemporaneos, deberan
apegarse a las disposiciones del Presupuesto de Egresos de la Federacion del
ejercicio en que fueron asignados, asi como a lo dispuesto establecido en el articulo
85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
y las disposiciones que en esta materia expida la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, sin prejuicio de las sanciones a que se hagan acreedores los servidores
publicos obligados al reintegro por su realizacién extemporéanea.

Metodologia

Actividades

39



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
SEDATU ﬁFONHAI’O

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

a) FONHAPO, una vez conociendo el Techo Presupuestal del ejercicio fiscal, por
parte de la SHCP para los Programas y sus Gastos de Operacién, determinara
el monto total disponible para las actividades de supervision que coordinara
directamente el FONHAPO; y el monto total disponible para las actividades de
las instancias auxiliares.

b) FONHAPO llevara a cabo una reunién con personal de la Direccion General de
Coordinacién de Delegaciones, en la que se informard de las nuevas
disposiciones para distribuir el presupuesto, el seguimiento que se dara al uso
de estos recursos,, asi como el nimero de ministraciones que realizara
FONHAPO a las Delegaciones, para llevar a cabo el ejercicio del recurso y los
requisitos minimos que estas deberan de cumplir para acceder al mismo.

c) FONHAPO, deberd de contar con los Convenios y Anexos en tres tantos
originales firmados, enviados por cada una de las Delegaciones, para llevar a
cabo la Ministracion del Recursos.

Desarrollo

La distribucion de recursos para las Delegaciones se realizara de acuerdo a las
siguientes consideraciones técnicas:

a) Capitulo 1000

1. Se deberan de establecer lineas base para llevar a cabo el seguimiento de metas
o actividades para los programas de la Administracion Publica Federal.

2. FONHAPO, establecera como linea base para el Capitulo 1000, el monto y
plantillas de personal autorizados por la SHCP del ejercicio fiscal anterior, por lo
tanto, los recursos y plantilla de personal asignados a cada Delegacion para el
presente ejercicio fiscal, corresponderan a los recursos y plantilla de personal
autorizados en el ejercicio fiscal inmediato anterior, considerando la reduccién
proporcional de gastos de operacion para el presente ejercicio fiscal, con lo que
se procederd a establecer una plantilla preliminar de personal para cada
Delegacion.

3. Unavez validadas por la Direccién General de Coordinacion de Delegaciones y
FONHAPO, la Direccion General de Coordinacion de Delegaciones debera
tramitar la autorizacion de las plantillas de personal Preliminares ante la SHCP,
de conformidad a la Normatividad establecida para tal fin.

4. En caso de que alguna Delegacion requiera llevar a cabo alguna modificacién a
la plantilla preliminar, deberd de enviar de manera oficial al FONHAPO,
solicitando la autorizacion de la modificacién respectiva a la Direccion de
Administracion y Finanzas del FONHAPO.

b) Capitulo 2000 y 3000
1. Los recursos se distribuiran de acuerdo a lo siguiente:

i. El30% de los recursos se distribuiran en partes iguales a cada Delegacion

ii. EI50% de los recursos se distribuiran a cada Delegacion con base al histérico
de subsidios otorgados por entidad durante los dos ejercicios fiscales inmediatos
anteriores.

iii. El20% de los recursos se distribuiran de acuerdo al porcentaje de efectividad en
el seguimiento de los convenios de ejecucion aprobados por entidad durante los
dos ejercicios fiscales inmediatos anteriores.

40



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
SEDATU ﬁFONHAI’O

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Los calculos seran realizados por la Gerencia de Planeacién de la Direccién de
Promocién y Operacién tomando como base el monto disponible que la Gerencia de
Finanzas y Presupuesto de la Direccion de Administracion y Finanzas le notifique por
escrito. Se programaran dos radicaciones de recursos en el afio, una a mas tardar
en el mes de febrero del ejercicio fiscal y otra a mas tardar en el mes de julio del
mismo.

Para calcular los porcentajes sugeridos lineas arriba, la Gerencia de Planeacién
tomara como referencia el SIDI y el SISE. Para el calculo del 20% correspondiente
al seguimiento de los convenios de ejecucién, se tomara como referencia el ejercicio
fiscal 2013 en la primera radicacién y el ejercicio fiscal 2014 en la segunda radicacion.

Tipos de Delegaciones.

Los Tipos de Delegaciones se determinardn de acuerdo a las siguientes
consideraciones:

El nimero de integrantes en la Plantilla de Personal, dependera en gran medida de
la Entidad Federativa al que se refiera, es decir, que debera ser directamente
proporcional al numero de municipios que lo integren, al nimero de Instancias
Ejecutoras, a la complejidad geografica, a la susceptibilidad a los desastres naturales
asi como a los recursos ejercidos histéricamente, entre otras.

Considerando como actividades prioritarias las siguientes:

Aprobacion y validacion del Plan de Trabajo.- Deberan contar en la plantilla
laboral, a personal que pueda dictaminar los expedientes técnicos y el presupuesto
de cada modalidad propuesta en el Plan de Trabajo presentado por cada una de las
Instancias Ejecutoras

Ejecucion de la Obra.- Deberan contar en la plantilla laboral personal que pueda
asesorar al ejecutor para realizar la adjudicaciébn de la obra de acuerdo a la
Normatividad Estatal y/ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas, e incluso realizar las bases de concurso, en el caso de Licitacion Publica
cuando la instancia ejecutora es la Delegacion o el FONHAPO, de igual manera
orientar al ejecutor en la mecanica de operacion considerando: lugares de acopio,
distribucion y entrega de materiales, distancias y complejidad de la zona, asi como
el seguimiento en la ejecucion y supervision de la obra, considerando la deteccién de
anomalias en el proceso constructivo, realizando observaciones que eviten el
encarecimiento de la obra o el desvié de los recursos en tiempo y forma.

Elaboracién y validacién los reportes de avance.- Deberan contar en la plantilla
laboral de personal que pueda elaborar y validar la informaciéon contenida en los
ANEXOS IX, X, Xl y Xll, y demas documentos establecidos en las Reglas y Manual
de Operacion.

Los equipos que se proponen para cada Delegacion, se desglosan de la siguiente
manera:

Delegaciones Tipo A
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1. “Vivienda Digna”. 2 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros Civiles,
Arguitectos o que cuenten con experiencia similar.

2. “Vivienda Rural”: 1 Supervisor con perfil técnico, Ingeniero, Arquitecto o que
cuente con experiencia similar.

3. Una Trabajadora Social (que valide la informacién de los CUIS).
4. Un Capturista
5. Un Jefe de Departamento que coordine a los dos equipos de manera conjunta

con el Jefe de Unidad de la Delegacion.

Delegaciones Tipo B

1. “Vivienda Digna”. 3 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros Civiles,
Arquitectos 0 que cuenten con experiencia similar.

2. “Vivienda Rural’: 2 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros, Arquitectos o que

cuenten con experiencia similar.

3. Una Trabajadora Social (que valide la informacién de los CUIS).

4. Un capturista.

5. Un Jefe de Departamento que coordine a los dos equipos de manera conjunta

con el Jefe de Unidad de la Delegacion.

Delegaciones Tipo C

1. “Vivienda Digna”. 5 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros Civiles,
Arquitectos o que cuenten con experiencia similar.

2. “Vivienda Rural’: 4 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros, Arquitectos o que

cuenten con experiencia similar y una trabajadora social.

Un capturista

4. Un Jefe de Departamento que coordine a los dos equipos de manera conjunta
con el Jefe de Unidad

w

Delegaciones Tipo D

5. “Vivienda Digna”: 6 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros Civiles,
Arquitectos o que cuenten con experiencia similar.

6. “Vivienda Rural”: 5 Supervisores con perfil técnico, Ingenieros, Arquitectos o
gue cuenten con experiencia similar

7. Una Trabajadora Social.

8. Dos capturistas.

9. Un Jefe de Departamento que coordine a los dos equipos de manera conjunta

con el Jefe de Unidad.

Los perfiles y plantilla autorizada para cada Delegacion podran variar de conformidad

a las caracteristicas y consideraciones particulares de cada Entidad Federativa en
cada ejercicio fiscal.
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8. VIGENCIA

El presente Manual de Operacion del Programa Vivienda Digna, entrara en vigor al dia
siguiente de la emision del dictamen de procedencia por parte del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI) y debera ser incorporado en la Normateca Interna del
FONHAPO. Estara vigente hasta en tanto no se emita un dictamen que lo modifique o
abrogue.

El presente documento consta de 92 fojas utiles y fue dictaminado por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna (COMERI) en la Primera Sesién Extraordinaria de 2015
celebrada el 3 de febrero de 2015.

Director de Promocion y Operacién Director de Administracion y Finanzas

Alejandro Ordofio Pérez Claudio Enrique Trulin Espinosa
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APARTADO A
GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del Programa Vivienda Digna, se entendera:

Acta de Entrega Recepcion de la Accion de Vivienda Terminada: Es el
documento que comprueba la entrega de la accion de vivienda terminada. Anexo V de
las presentes Reglas.

Ampliacién de vivienda: La construccidon de uno o mas espacios habitables,
adicionales a la vivienda existente.

Antibacterial: Que inhibe la produccién de bacterias y evita el crecimiento de lama
en su interior.

Aportacion del Beneficiario: Cuantificacion de la aportacion monetaria, especie,
mano de obra o mixta; que el beneficiario otorga para la construccion de la accion de
vivienda. Puede ser integrada por dos o0 mas de las modalidades consideradas
anteriormente.

Autolimpiable: Que el usuario incluso el mas desfavorecido econdémicamente,
pueda limpiarlo extrayendo solo los lodos digeridos de manera facil, higiénica y manual
sin necesidad de equipo especial o electromecanico y disponerlo sin costo ni
contaminacién adicional.

Beneficiario: Jefe o jefa de familia que recibe el subsidio federal.

Bono de Subsidio Federal: Talon incluido en el Certificado de Subsidio Federal.
Endosado por el Beneficiario, sirve de Recibo del Subsidio Federal.

Certificado: Certificado de Subsidio Federal: Documento que expide la Instancia
Normativa para los Beneficiarios del Programa Vivienda Digna.

Cédula de Identidad Ciudadana CIC: Cédula de identidad con los datos biométricos
de los ciudadanos.

Cenfemul: Catalogo de Entidades Federativas, Municipios y Localidades, que es
actualizado mensualmente y esta disponible en www.inegi.org.mx

CONAPO: Consejo Nacional de Paoblacion. www.conapo.gob.mx.

Contraloria Social: Es el mecanismo de los beneficiarios organizados, para que
verifiquen la correcta operacion del Programa.

Comisién Intersecretarial para la Instrumentacién de la Cruzada contra el
Hambre: Comision que tiene como objeto: coordinar, articular y complementar las
acciones, programas y recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
estrategia presidencial Cruzada contra el Hambre

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
www.coneval.gob.mx

Contrato de Ejecucién de Accion de Vivienda: Documento que celebran el
Beneficiario del Programa Vivienda Digna y la Instancia Ejecutora o los Ejecutores de la
Entidad Federativa, donde se establecen las condiciones y tiempos para que esta Ultima
realice la accion de vivienda acordada con el beneficiario.
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Convenio de Ejecucion del Programa Vivienda Digna: Convenio celebrado entre
la Instancia Ejecutora o Instancias Ejecutoras de la Entidad Federativa y la Instancia
Normativa, en el que se establecen las responsabilidades de ambas instancias, el
namero de acciones, las modalidades, los montos de los apoyos que otorgan las partes
a los Beneficiarios del Programa Vivienda Digna y en su caso las sanciones por
incumplimiento por parte del ejecutor o ejecutores de la Entidad Federativa. Anexo Il de
las presentes Reglas.

Cdnyuge: Esposa(o) o pareja del Jefe (a) de familia.

Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica (CUIS): Es un instrumento
de recoleccién de informacién que identifica a los posibles beneficiarios del Programa
Vivienda Digna. El CUIS recaba los datos socioecondémicos de todos los integrantes del
hogar, las caracteristicas de la vivienda y las condiciones de la comunidad. Anexo I
delas presentes Reglas.

CURP: Cédula de la Clave Unica del Registro de Poblacion.

Delegacion: Delegacion de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano
en la entidad federativa, cuyas direcciones se pueden consultar en www.sedatu.gob.mx

Dependiente econdmico: Persona que depende econdmicamente del jefe (a) de
familia. (Ejemplo: el o la cényuge, hijos, padres, hermanos, sobrinos, abuelos y nietos).

Documento que acredita la propiedad: para la zona urbana o semi urbana,
documento que, bajo su responsabilidad, los Gobiernos Estatales o Municipales aceptan
como comprobante de propiedad o posesion; para la zona rural, Titulo de Propiedad,
Certificado o Titulo de Derecho Ejidal, Parcelario, Comunal, Agrario o Constancia
expedida por cualquier autoridad municipal o estatal competente.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Ecotecnias: Tecnologia que se utiliza para la elaboracion de productos o servicios
que propician el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y reducen el
impacto al medio ambiente y los ecosistemas.

Edificacion de vivienda: Construccion 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 técnico: Conjunto de documentos que determinan la factibilidad de la
accion financiera de la accién de vivienda definiendo especificamente: PTA, Proyecto
Arquitectdnico, Proyecto estructural, Proyecto de Instalaciones varias, Presupuesto,
Numeros generadores, Analisis de Precios unitarios, Explosion de insumos y Programa
de Obra. Ademas es prioritario que en este expediente conste el acta de Cabildo o el
documento equivalente cuando la Instancia Ejecutora sea un Gobierno Estatal o
Municipal donde se avale la autorizacion de la afectacion presupuestal.

FONHAPO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

FONDEN: Fondo de Desastres Naturales www.protecciéncivil.gob.mx.

Grupos vulnerables: Grupos sociales en condicion de desventaja conformados por
nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.
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Identificacion oficial: Documento emitido por autoridad competente, que acredite la
identidad (credencial para votar, cartilla del servicio militar nacional, cédula profesional,
pasaporte).

indice de rezago social: Indicador de carencias estimado por CONEVAL a la
entidad federativa, municipio o localidad y se podra consultar en www.coneval.gob.mx.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. www.inegi.gob.mx.

Ingreso familiar: La suma del total de los ingresos monetarios, excluyendo otros
apoyos federales, obtenidos por el jefe de familia, su cényuge y sus dependientes
economicos.

Instancias de control y vigilancia: Instancias facultadas para ejercer el control y la
vigilancia de los recursos fiscales aplicados en el Programa Vivienda Digna.

Instancia auxiliar: Delegaciones Estatales de la SEDATU.

Instancia ejecutora: gobiernos de las entidades federativas o municipales a través
de sus Institutos de Vivienda o de quien en su defecto ellos designen, asi como las
Delegaciones Estatales de la SEDATU

Instancia Normativa: El Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares

Jefe de familia: Hombre o mujer, cabeza de familia, con al menos, un dependiente
econoémico.

Linea de bienestar: Valor monetario equivalente a una canasta de alimentos, bienes
y servicios basicos.

Localidad rural: Localidades con paoblacion de hasta 2,500 habitantes.
Localidad urbana: Localidades con poblacion mayor a 2,500 habitantes.

Manual de Operacién del Programa Vivienda Digna del ejercicio en curso
(Manual de Operacion): Documento que contiene los procesos operativos internos a
los que se deben apegar las instancias que participan en el Programa Vivienda Digna
del ejercicio fiscal en curso. Para tener vigencia, este Manual debe ser dictaminado por
el Comité de Mejora Regulatoria Interna del FONHAPO, no contiene costos de
cumplimiento para los particulares y esta disponible para su consulta en la pagina
electrénica: www.fonhapo.gob.mx

Mejoramiento de vivienda: Reparacion o rehabilitacion de una vivienda.

Municipios de Alto y Muy Alto indice de Rezago Social: Son aquellos municipios
clasificados por el CONEVAL como de alto y muy alto indice de Rezago Social, de
acuerdo a los indicadores de salud, educacion, vivienda y activos en el hogar; con sus
actualizaciones correspondientes los cuales pueden ser consultados en
www.coneval.gob.mx.

Padron de Beneficiarios: Relacion de personas que han recibido un apoyo
econdémico para vivienda a través de los programas del FONHAPO.
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Persona con discapacidad: Toda persona que presenta una deficiencia fisica,
mental o sensorial, ya sea de naturaleza, permanente o temporal, que limita la
capacidad de ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria, que puede ser
causada o agravada por el entorno econdémico y social.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Perspectiva de Género: Es una vision cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres. Se propone eliminar las causas de la opresion de género como
la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género.
Promueve la igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar
de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres
tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los
recursos econdmicos y a la representacion politica y social en los A&mbitos de toma de
decisiones.

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

Poligonos de actuacion: Zonas territoriales definidas del Programa Nacional para
la Prevencion Social de la Violencia y Delincuencia (PNPSVD).

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

Programa de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia: Instrumento
rector de la politica publica de prevencion social de la violencia y la delincuencia en
México.

Programa: Programa Vivienda Digna.

Proyectos Especiales: Son aquellos que se llevaran a cabo para potencializar los
alcances del Programa.

Proyectos de Coinversion: Aquellas acciones que se realizan en conjunto con otra
dependencia, sociedad, fundacién u organizacién civil legalmente constituida con la
finalidad de potenciar o mejorar las acciones de vivienda otorgadas.

PTA: Plan de Trabajo Anual (PTA). 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 Vivienda Digna.

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

RUV: Registro Unico de Vivienda
SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.
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SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIDI: Sistema Integral de Informacion del Programa Vivienda Digna para mayor
informacién consultar: www.fonhapo.gob.mx.

SISE: Sistema de seguimiento de operaciones del FONHAPO.

Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre: con el propésito de dar
cumplimiento a los objetivos y prioridades nacionales, el Programa, dentro del &mbito
de sus atribuciones y de acuerdo a lo establecido en las presentes reglas de operacion,
debera identificar e implementar acciones que contribuyan al logro de los objetivos de
la Cruzada contra el Hambre. Dichas acciones atenderan a los hogares y sus integrantes
gque se encuentren en situacién de pobreza extrema de alimentacién, evaluados e
identificados a partir de la informacién socioecon6mica integrada al Sistema de
Focalizacion de Desarrollo (SIFODE). Lo anterior, con base en los Lineamientos de
Evaluacion de Condiciones Socioecondmicas de los Hogares y disponibles en la
direccién: www.sedesol.gob.mx

Asimismo, cuando aplique, para las acciones de servicios basicos e infraestructura
social basica se atenderd a las personas que habitan en las Zonas de Atencién
Prioritaria urbanas y rurales vigentes disponibles en la direccién electrénica:
http://sisge.sedesol.gob.mx/SISGE/

Solicitante: El jefe (a) de familia.

Solicitud: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica, a través del cual se
recabard la informacion socioeconémica del solicitante; para el presente ejercicio fiscal
se podré utilizar el formato CUIS del ejercicio fiscal anterior. De acuerdo a los procesos
gque establezca la SEDATU para homologar los formatos de solicitud de los Programas
a su cargo. Los Formatos podran ser consultados en: www.fonhapo.gob.mx

Subsidio Federal: Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto
de Egresos que, a través de las dependencias y entidades, se otorgan a los diferentes
sectores de la sociedad, a las entidades federativas 0 municipios para fomentar el
desarrollo de actividades sociales o econdmicas prioritarias de interés general.

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

Tanque séptico eficiente, sustentable y autolimpiable: Equipo prefabricado
hecho de material totalmente impermeable para el tratamiento de las aguas negras
sépticas 0 con materia organica proveniente de agua residual doméstica del bafio y la
cocina entre otros. Debera tener una eficiencia de funcionamiento de al menos 50% y
cumplir con la NOM-006 CONAGUA de 1997 y ser autolimpiable.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Verificacién: Visita de campo con el propdsito de revisar la aplicaciéon de los
subsidios y el contenido de la CUIS.

Vivienda Dignha: Debe brindar proteccion al intemperismo, al vandalismo, ser un sitio
de descanso, ser limpia, sana, higiénica con bafio y servicios de agua potable y su
saneamiento.
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Vivienda Vertical: Es aquel 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

ZAP: Zonas de Atencion Prioritaria. Las areas o regiones rurales o urbanas que, de
acuerdo con los criterios definidos por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica
Social (CONEVAL), registra indices de pobreza, marginacion indicativos de la existencia
de marcadas insuficiencias y rezagos de desarrollo social, publicados en el DOF
mediante Declaratoria de la Camara de Diputados, de conformidad con la Ley General
de Desarrollo Social.
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APARTADO B
Criterios Minimos para Acciones de Vivienda Ecolégicas y Sustentables
Objetivos generales

Apoyar y promover el disefio de prototipos de viviendas econémicas sustentables, que
incorporen el uso de materiales de la region, aspectos bioclimaticos, sistemas y equipos
sustentables, para la poblacién que se encuentra en pobreza patrimonial y que requiere
de mecanismos alternos para poder acceder a los servicios basicos.

Objetivos particulares

1. Incentivar el disefio de prototipos de viviendas que consideren el respeto por la
naturaleza.

2. Buscar la reduccion de los costos de produccion de viviendas sustentables.

3. Promover criterios de sustentabilidad en la construccion de viviendas econémicas de
acuerdo a las caracteristicas regionales y climatolégicas de la zona en que seran
edificadas.

Requisitos del Proyecto
a. Considerar y respetar los criterios minimos establecido en ROP para UBV o0 UBVR
b. Criterios de sustentabilidad y ecotecnias:

* Uso eficiente de la energia.

* Uso eficiente del agua.

* Manejo adecuado de residuos solidos.
* Uso de materiales de la region.

c. Manual de uso de ecotecnias y sistemas sustentables propuestos.

d. La estructura de las viviendas debe considerar criterios estructurales suficientes, para
soportar las cargas verticales (peso propio, carga viva, etc.) y las fuerzas horizontales
(sismos, viento, etc.). Para ello se tendra que tomar en cuenta el Reglamento de
Construcciones Local o Estatal y en caso de no existir, se considerara el Reglamento
de Construcciones para el Distrito Federal y sus normas Técnicas Complementarias
vigentes. Para el caso de sismo y viento consultar los Manuales de Disefio de Obras
Civiles de CFE--MDOC-Viento y MDOC-Sismo.

e. El disefio de la vivienda debera garantizar una vida util de la vivienda de 30 afios.
f. Considerar la autoconstruccion asistida.
Requisitos generales para los materiales y componentes:

a. Los materiales y componentes a emplear deben cumplir con los requerimientos de
calidad estipulados en las normas mexicanas NMX.

b. La vivienda deber& garantizar una durabilidad minima de 30 afios, esto significa, que
antes de este plazo solo requeriran un mantenimiento minimo.

c. Es necesario que exista la disponibilidad en el mercado de los materiales necesarios
para la ampliacion, mantenimiento y reposicion de los elementos de la vivienda.
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APARTADO C

SEDATU PROGRAMA VIVIENDA DIGNA, ) FONHAPO
L PARA EL EJERCICIO FISCAL 201_ : ﬁ Ll

PLAN DE TRABAJO ANUAL

MH3TANCIA EJECUTORA: CAPTURADG: T ———

INSTANCIA DE APOTO: DE ASIGMACIIN DE RECURSOS PARA ESTE PTA.
RESUMEN DE PLAN DE TRABAJMD

APORTACIONES TOTALEE
DESTIHD EN TERREND HUMERC DE | NUMERD DE SUSSIDND INSTANCLA INVERSION
= —Ld e PROPIEDAD DE ACCIONES SUBSIDNDS FEDERAL EJECUTORA PEERCL TOTAL
TOTAL DEL PLAN DE TRABAJD:
INSTANCIA EJECUTORA
Pagina 1 de 2
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MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

ﬁ FONHAPO

APARTADO C
SEDATU PROGRAMA VIVIENDA DIGHA, FONHAPQ
el v PARA EL EJERCICIO FISCAL 201_ Bl 20
TERAITILLAL ¥ LRIANE PLAN DE TRABAJO ANUAL
e — TOLICITUD PREZENTADA: FOLID IMPRESION: VD
HETANCIA EJECUTORA: UL ESTE FOLIO MO SIGMIFICA UM COMMROMISO
INETANCIA DE APOYO: DE ASHEMACION DE RECURSOS PARA ESTE FTA.
DESGLOSE DEL PLAN DE TRABAJO POR DESTING
HUME B APORTACIONES X ACCION APORTACIONES TOTALES
BTG MURIEIG LOCALIDAD FRENTE *‘mﬂﬂ *mﬂ m‘ I LECUTOR BIMEF AR A—— -
TOTAL POR DEZTING:
INSTANCIA EJECUTORA

SLOSARD DE TIOS DF ACCENN DE VIAENDA.

[ T MELORAMENTD
mA RECRRLARA AR AL L AFLARALGE ] [ A TALACEH MDRRLLICA.
0 AN [ | PSR AC KN W | emLacos st | REFCRZAMENTE ERTRLC TURAL DIl WIAINDA
o0 COURA [ LETRA 3 =
RR | RECAass RECIMARS, o THCHD OO LOSA 0N COMCRETD 3 POV D
] | P Ak T Frv FLERTAS ¥ VINTARAS TAL CALENTALIR Ol RO
3 e oo TRADG FAD W SRR MIENTC: T FACHALH
oa ] ] | B TALAGEW BECTRCA =] o

Pagina 2 de 2 "Este Programa &6 paiblico, ajeno a cualquier parido poliico. Gueda prohitkdo & 150 para fnes distintos 3 los establecidos por & Programa” R e
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IMISOFONDO NAS
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APARTADO D

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
DIRECCION DE PROMOCION Y OPERACION

GERENCIA DE OPERACION
CEDULA DE EVALUACION DE PREDIOS

ESTADO! MUNICIPIO:
INSTANCIA EJECUTORA:

NOMBRE DEL FRACCIONAMIENTO:

DIRECCION:

USO ACTUAL:

™

Libertad de Gravamen

Dictamen de zona libre de Riesgos *
Uso de Suelo (Permitido)

Permiso de

Permiso de C:

Impacto Ambiental

Mecanica de Suelos

|~ o |on| = [w]io|

N

w
&

‘

Agua

[Cuenta con Sumistro de red Municipal

Requiere y cuenta con Tanque Elevado (concluido y en senvicio)

Requiere y cuenta con Central de Bombeo (concluida y en servicio)

Red Primaria de Tuberia y Registros (concluida y en senvicio)

Drenaje

Existe conexion de Descarga a Red Municipal

Planta de de Aguas Residuales

Descarga a Cielo Abierto en Lugares Naturales

Red Primaria de Tuberia y Registros (concluida y en servicio)

Electricidad

'Ee cuenta con conexion a Comision federal de

Sistema Aéreo Postes concluido yen servcio

Sistema Ductos y Registros (concluido y en senvicio)
completos yen servicio

[cableado Primario concluido y en servicio

@
Y

@
w

41 |Agua
Red de Tuberia y Registros (concluida y en servicio)
42 |Drenaje
Red ia de Tuberia y Registros (concluida y en servicio)
43 [Bectricidad
en senicio)
[cableado (concluido y en senvicio)

el
2

Agua

Cuadro de Valwlas en lotes en servicio

Drenaje

(Conexién Municipal concluida a pie de lote y en servicio
Electricidad

[Acometida electrica a pie de lote (concluida y en servicio)

&
Y

el
w

6.1 [Aumbrado Pablico

6.4 |Pavimentos

6.6 [Areas Verdes

7.1 |Pavimento, Asfalto o Base Carretera, Calle, Etc.
7.2_|Aplanado, Tierra, Brecha 1T 1
7.3_|Abrupto, Natural, Sendero, Camino de Herradura 1T 1

8.0 _[Plano de Lotificacion (que incluya Croguis de Localizacion)
8.1 _[Plano Topografico

8.2 _|Plano de de Nivel de Plataformas

8.3 |Plano de sembrado de Viviendas

8.4 |Plano de Agua Potable

8.5 [Plano de Drenaje.

8.6 _[Pano de Energia Béctrica

9.1 _[Cuenta con escuela primria
9.2_|Cuenta con hospital ylo clinica

9.3 _|Cuenta con mercado

9.4_|Cuenta con espacio de recreacion o (deportes)

95 _|Se accede al transporte pibiico

9.6 _|Cuenta con servicio de recoleccion de basura o con colector comunitario
9.7 _|Cuenta con servicio de seguridad publica

VERFICADOR
FECHA DE ELABORACION

Vo Bo JEFE INVEDIATO.

NOTA
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APARTADO E

CATALOGO DE CLAVES DE LOS TIPOS DE ACCION DE VIVIENDA

MEJORAMIENTOS

CVE_ACCION DESCRIPCION

APL APLANADO

CAL CALENTADOR DE AGUA

FAC MEJORAMIENTO DE FACHADA

FOG FOGON

FSP FOSA SEPTICA

FVC FOTOVOLTAICO

IMP IMPERMEABILIZACION

INE INSTALACION ELECTRICA

INH INSTALACION HIDRAULICA

INS INSTALACION SANITARIA

LET LETRINA

oMV OTROS MEJORAMIENTOS DE VIVIENDA
PVY PUERTAS Y VENTANAS

REV REFORZAMIENTO ESTRUCTURAL DE VIVIENDA
TCO TINACO

TLC TECHO DE LOSA DE CONCRETO

AMPLIACIONES

CVE_ACCION DESCRIPCION
B BANO
CB COCINA-BANO
cC COCINA
RA RECAMARA ADICIONAL
RB RECAMARA-BANO
RC RECAMARA-COCINA
RR RECAMARA-RECAMARA

UNIDADES BASICAS DE VIVIENDA
UBV UNIDAD BASICA DE VIVIENDA
UBVR UNIDAD BASICA DE VIVIENDA RURAL

TIPOS DE FRENTES

TGL UNIDAD BASICA DE VIVIENDA EN TERRENO DEL GOBIERNO LOCAL
B UNIDAD BASICA DE VIVIENDA EN TERRENO DEL BENEFICIARIO
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APARTADO F

Criterios para la instalacion de placas

1. A la conclusion de la obra, cuando proceda, el ejecutor con cargo a sus propios recursos, deberd instalar una placa la cual le serd entregada por la
Instancia Normativa.

2. Elementos gréficos e informacién que deben contener las placas:

Imagen institucional, de la SEDATU, el FONHAPO y en su caso de aquéllos participantes concurrentes a los programas de vivienda.
DESCRIPCION

AZULEJO DE CERAMICA O BARRO IMPRESOS

COLOR: SEGUN ESPECIFICACIONES DE DISENO

MEDIDAS: LARGO 20 CMS, ANCHO 20 CMS., ESPESOR 0.5 CMS.

MEDIDAS DE IMPRESION:

LOGO INSTITUCIONAL.- SEGUN ESPECIFICACIONES DE DISENO

3. Ubicacion.

La placa debera colocarse en un lugar visible, al frente UBV, o0 UBVR, segun corresponda, garantizando su permanencia en el sitio.
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APARTADO G

PROGRAMA VIVIENDA DIGNA
EJERCICIO FISCAL 201__

SEDATU

SECRETARIA DE DESARROLLO
AGRARIO, TERRITORIAL ¥ URBANO

ﬁﬁ FONHAPO

CIONES P(

DIRECCION DE PROMOCION Y OPERACION
DICTAMEN DE HABITABILIDAD DE UNIDAD BASICA DE VIVIENDA

ENTIDAD FEDERATIVA:I I MUNICIPIO:l

INSTANCIA EJECUTORA| | NOMBRE DEL FRENTE:|

BENEFICIARIO
NOMBRE:

No. DE CERTIFICADO DE SUBSIDIO:

No. DE CONTRATO DE EJECUCION:
UBICACION DE LA UBV EN EL DESARROLLO:
FECHA INICIO DE OBRA:

FECHA TERMINO DE OBRA:

ESQUEMA DE APORTACIONES PARA LA UBV

FEDERAL ESTATAL Y/O MUNICIPAL OTRAS BENEFICIARIO

COSTO TOTAL DE LA UBV

ESPACIOS DE LA VIVIENDA

. (OBSERVACIONES
BARNO sl | NO TOTAL DE M2 CONSTRUIDOS
COCINA sl | No
CUMPLE CON LOSREQUISITOS | o |\
MINIMOS DE FONHAPO
ESPACIO DE USOS MULTILES SI | NO
EQUIPAMIENTO DE LA VIVIENDA
TINACO sl |NO VIDRIOS sl | NO OBSERVACIONES
wc sl | No CONTACTOS s |NO
LAVABO CON LLAVES sl | NO APAGADORES s |NO
REGADERA sl | NO LAMPARAS s |NO
TARJA CON LLAVES sl | NO PUERTA PRINCIPAL s |NO
LAVADERO sl | No PUERTA DE SERVICIO s |NO
CARACTERISTICAS DEL DESARROLLO HABITACIONAL
AGUA sl | No DRENAJE sl |NO ENERGIA ELECTRICA sl |NO ALUMBRADO PUBLICO | SI | NO

OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO COMO PRIMER PASO PARA GARANTIZAR QUE HABITARA LA VIVIENDA
OBSERVACIONES

CONTRATO DE AGUA SI | NO CONTRATO DE LUZ SI | NO
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA ACCION DE VIVIENDA TERMINADA
LUGAR:
FECHA:|

La Instancia Ejecutora declara que la presente obra se desarrollé6 conforme a lo convenido en el Contrato de Ejecucion mencionado, no existiendo
modificaciones durante su ejecucion. La construccion de la misma se sujeté a los criterios constructivos que garantizan su estabilidad estructural por un
periodo de por lo menos 30 afios, contados a partir del dia de la entrega, y que los materiales lead plen con los est es de
especificados para este tipo de obra.

q lidad

La Instancia Ejecutora declara que la documentacion generada durante el proceso de construccion de la presente obra, objeto de esta Acta de Entrega
Recepcion, se encuentra en su poder.

El Beneficiario declara que recibe en este acto la accién de vivienda en el cuerpo de este instr a su entera satisf;

con lo estipulado en el Contrato de Ejecucion mencionado.

en razén de que cumple

SI LA RESPUESTA ES POSITIVA FAVOR DE FIRMAR ESTA ACTA, SI LA RESPUESTA ES NEGATIVA FAVOR DE MANIFESTARLO
EN EL RENGLON DE OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

BENEFICIARIO VERIFICO POR LA INSTANCIA EJECUTORA VALIDO LA INSTANCIA AUXILIAR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA INSTANCIA EJECUTORA

DELEGADO FEDERAL DE LA SEDATU

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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APARTADO H

MODELO DE CARTA DE ACEPTACION DE APORTACION AL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Yo, (NOMBRE (S), APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO), habitante de la localidad (NOMBRE DE LA LOCALIDAD), en
el Municipio (NOMBRE DEL MUNICIPIO), en el Estado de (NOMBRE DEL ESTADO), y solicitante de un subsidio del Programa
de Vivienda Digna para el ejercicio fiscal 201 _, manifiesto que la Instancia Ejecutora (INSTITUTO, MUNICIPIO O
DELEGACION), me ha notificado que la aportacién que otorgaré (en especie o en econdmico) es de $(CANTIDAD), (MONTO
CON LETRA), con base en las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Digna ejercicio fiscal 2015.

Asi mismo, manifiesto estar totalmente de acuerdo en realizar la aportacién arriba descrita y confirmo que no he realizado
pago adicional alguno.

Nombre
Firma
Tipo de Identificacidon oficial

No. de identificacidon
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RELACION DE FORMATOS

Relacion de Solicitantes (FORMATO VD-1)

Relacion de Solicitantes Calificados (FORMATO VD-2)

Relaciéon de Solicitantes Acreditados (FORMATO VD-3)

Relacién de Solicitantes Validados (FORMATO VD-4)

Certificado de Subsidio (FORMATO VD-5)

Relacion de Beneficiarios que Firmaron el Contrato Privado de Ejecucion (FORMATO VD-6)

Relacion de Beneficiarios que firmaron el Acta de Entrega Recepcion
(FORMATO VD-7)

Acta Circunstanciada para UBV no habitada (FORMATO VD-8)
Solicitud de Sustitucién de Beneficiarios (FORMATO VD-9)
Acta Circunstanciada de Documentacion No Presentada (FORMATO VD-10)
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TIPOS Y MONTOS DE APOYO

Aportaciones a Nivel Nacional
Gobierno Estatal o
Gobierno Federal o Beneficiario
Zona Modalidad Municipal
Méaximo Minimo Minimo Méaximo Minimo
Construccion
de Unidad
) Un apoyo igual al valor de
Urbana | Béasica de [ $63,600.00 | $48,000.00 ) $10,600.00 $8,000.00
o la aportacion Federal.
Vivienda UBV
40m2 3/
L Un apoyo igual al valor de
Urbana Ampliacién $20,000.00 | $15,000.00 y $4,000.00 $3,000.00
la aportacion Federal
Mejoramiento Un apoyo igual al valor de
Urbana $15,000.00 | $10,000.00 ) $3,000.00 $2,000.00
1 la aportacion Federal
Construccion
de Unidad
Basica de El 30% del valor total de la
Rural o $63,600.00 | $48,000.00 . . $4,100.00 $3,100.00
Vivienda Rural accion de vivienda
UBVR 40m? 2/
3/
o El 30% del valor total de la
Rural Ampliacién $20,000.00 | $15,000.00 ) . $1,550.00 $1,150.00
accion de vivienda
Mejoramiento El 30% del valor total de la
Rural $15,000.00 | $10,000.00 . . $1,150.00 $770.00
1/ accion de vivienda

ﬁ FONHAPO

1/ Para las acciones de mejoramiento de fachadas, el monto minimo puede ajustarse al Proyecto Técnico presentado por la Instancia

Ejecutora.

2/ En la modalidad de UBVR se debera colocar una estufa ecolégica, cuando asi lo requiera la vivienda.

3/ En ambas modalidades UBV y UBVR, se debera considerar un tanque de almacenamiento prefabricado impermeable con una

capa interna antibacterial; sistema de captacion pluvial; bafio himedo con tanque séptico eficiente, sustentable y autolimpiable, segin

se requiera.

4/ Las especificaciones técnicas minimas de las modalidades susceptibles a ejecutarse mediante los subsidios antes descritos, se

encuentran consideradas en el Anexo | de las Reglas de Operacion.
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Aportaciones en Municipios de Alto Rezago Social
. Gobierno Federal Goblerno_ Estatal 0 Beneficiario
Zona Modalidad Municipal
Maximo Minimo Minimo Maximo
Construccion
de Unidad o o >
Urbana Basica de | $66.780.00 | $50,400.00 El Z_QA) del _valor total de la EI SA) del valor total de la accién de
2 accion de vivienda vivienda
Vivienda UBV
40m? 3/
0, 0, Te
Urbana Ampliacion $20,000.00 | $15,000.00 El ZOA) del _ve_llor total de la E_I _:M) del valor total de la accién de
accion de vivienda vivienda
Mejoramiento El 20% del valor total de la | EI 3% del valor total de la accion de
Urbana 1/ $15,000.00 | $10,000.00 accion de vivienda vivienda
Construccion
de Unidad o o iy
Rural Basica de | $66.780.00 | $50,400.00 Elcégrf)dcéelli\\//eilé%rdt;)tal de la \Ifilvi’;/;)d(iel valor total de la accién de
Vivienda UBV
40m? 2/ 3/
0, 0, Te
Rural Ampliacion $20,000.00 | $15.000.00 El 20A> del _ve_llor total de la E_I 3%) del valor total de la accién de
accion de vivienda vivienda
Mejoramiento El 20% del valor total de la | EI 3% del valor total de la accion de
Rural 1/ $15,000.00 | $10,000.00 accion de vivienda vivienda

ﬁ FONHAPO

1/ Para las acciones de mejoramiento de fachadas, el monto minimo puede ajustarse al Proyecto Técnico presentado por la Instancia

Ejecutora.

2/ En la modalidad de UBVR se debera colocar una estufa ecolégica, cuando asi lo requiera la vivienda.

3/ En ambas modalidades UBV y UBVR, se debera considerar un tanque de almacenamiento prefabricado impermeable con una
capa interna antibacterial; sistema de captacion pluvial; bafio himedo con tanque séptico eficiente, sustentable y autolimpiable, segin

se requiera.

4/ Las especificaciones técnicas minimas de las modalidades susceptibles a ejecutarse mediante los subsidios antes descritos, se
encuentran consideradas en el Anexo | de las Reglas de Operacion.

Aportaciones en Municipios de Muy Alto Rezago Social
] Gobierno Federal Gobll\e;lrnq FTStTtaI 0 Beneficiario
Zona Modalidad Unicipa
Maximo Minimo Minimo Maximo
Construccion
de Unidad o o L
Urbana Basica de | $69,960.00 | $52,800.00 El 15/o del _vglor total de la EI 2/0 del valor total de la accién de
-~ accion de vivienda vivienda
Vivienda UBV
40m?2 3/
0, 0, Te
Urbana Ampliacién $20,000.00 | $15,000.00 El 15/o del _ve_llor total de la E_I 2/0 del valor total de la accién de
accion de vivienda vivienda
- - - - —
Urbana Mejoramiento $15,000.00 | $10,000.00 El :I._S,A) del _vglor total de la E_I ?A) del valor total de la accion de
1/ accion de vivienda vivienda
Construccion
de Unidad o o L
Rural Basica de | $69,960.00 | $52,800.00 El 15/0 del _va_llor total de la E_I 2/0 del valor total de la accién de
O accion de vivienda vivienda
Vivienda UBV
40m? 2/ 3/
0, 0, Te
Rural Ampliacién $20,000.00 | $15,000.00 El 15/0 del yglor total de la EI 2/0 del valor total de la accion de
accion de vivienda vivienda
- - - > —
Rural Mejoramiento $15,000.00 | $10,000.00 El 1_5,A> del _ve_llor total de la E_I _2A> del valor total de la accién de
1/ accion de vivienda vivienda
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1/ Para las acciones de mejoramiento de fachadas, el monto minimo puede ajustarse al Proyecto Técnico presentado por la Instancia
Ejecutora.

2/ En la modalidad de UBVR se debera colocar una estufa ecoldgica, cuando asi lo requiera la vivienda.

3/ En ambas modalidades UBV y UBVR, se debera considerar un tanque de almacenamiento prefabricado impermeable con una
capa interna antibacterial; sistema de captacion pluvial; bafio himedo con tanque séptico eficiente, sustentable y autolimpiable, segin
se requiera.

4/ Las especificaciones técnicas minimas de las modalidades susceptibles a ejecutarse mediante los subsidios antes descritos, se
encuentran consideradas en el Anexo | de las Reglas de Operacion.

61



SEDATU

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

ANEXO |

ﬁ FONHAPO

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

¥

Recibir el
presupuesto
autorizado para
el Programa de
Vivienda

Digna.

Proceso de Planeacién
(Asignacion Presupuestal)

Actualizar las
variables
socioeconomicas
en la formula de
distribucion de
TECursos.

Elaborar la
distribucion
de recursos
por Entidad
Federativa.

Verificar y
validar la
actualizacion
de la Matriz de
indicadores.

Incorporar la

distribucion
de recursos

autorizada en
las Reglas de

Operacion.

-

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Planeacién

OBJETIVO: Determinar por Entidad Federativa, la distribucién y calendarizacion de recursos federales
asignados al Fideicomiso en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Programa
Vivienda Digna.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Planeacion

No. Responsable Actividad Doc.umento /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
T!Tulor.clle la Recibir de la Direccidn de Administracion y Finanzas el Oficio con anexo
Direccion de S . - =, . - de notificacién
1 . oficio de solicitud de informacion para la integracion del
Promocioény L presupuestal de
-, Ante Proyecto de Presupuesto del Programa Vivienda
Operacion . . . N la SEDATU
Digna e instruye a la Gerencia de Planeacion iniciar con la
elaboracién del Ante Proyecto Presupuestal.
Recibir y solicitar a la Subgerencia de Control, la
Titular de la elaboracién del Proyecto de Presupuesto del Programa Turno de
2 Gerencia de Vivienda Digna incluyendo la distribucién y calendarizaciéon Oficio/correo
Planeacién del presupuesto por Entidad Federativa con base en la electrénico
Formula de Distribucion del Programa.
Titular de la Actualizar las variables socioecondmicas en la férmula de Consulta de
. L . - . . bases de datos
3 Subgerencia de distribucidn de subsidios para determinar el porcentaje de INEGI, CONEVAL y
Control los recursos que se distribuirdn geogrdficamente. CONAPO.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES H FONHATPO
EEE MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA o
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Titular qle la Revisar y validar los porcentajes determinados para la Correo
4 Gerencia de o L s g . . L.
. distribucion geogrdfica del subsidio por Entidad Federativa. electrénico
Planeaciéon
Realizar la distribucién, calendarizacidon del Ante Proyecto
de Presupuesto del Programa Vivienda Digna por Entidad
. Federativa, modalidad (nimero de subsidios), zona vy
Titular de la ) .
. fransversalidad por Programa con base en los porcentajes .
5 Subgerencia de . . S Archivo de Excel
asignados a la bolsa centralizada y al recurso distribuido
Control e o .
geograficamente y calcular la distribucion de los recursos
que se destinardn para cubrir los Gastos de Operacién de
las Instancias Auxiliares.
Titular de la Revisar y validar el Ante Proyecto de Presupuesto del
6 Gerencia de Programa Vivienda Digna y enviar a la Direccidn de | Archivo de Excel
Planeacién Promocion y Operacién para su visto bueno.
Titular de la . -
. - Presentar a la Direccidon General el Ante Proyecto de
Direccidon de L . .
7 ., Presupuesto del Programa Vivienda Digna para su | Archivo de Excel
Promociony - L.
. autorizacion.
Operacioén
Titular de la Apfonzor el. Ante Proygc;’ro de Presupges’ro del Progrgmo Oficio y/o correo
8 . . Vivienda Digna y remitir a la Direccidn de Promocidon y L.
Direccion General - electronico.
Operacion.
Titular de la Instruir a la Gerencia de Planeacion el envio a la Direccion
Direccién de de Administracién y Finanzas para que sea considerado | Oficio y/o correo
9 . -
Promociény dentro del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la electronico.
Operacién Federacion del Fideicomiso.
. Enviar el Ante Proyecto de Presupuesto del Programa
Titular de la . . . 2 - - - .
. Vivienda Digna a la Direccidon de Administraciéon y Finanzas | Oficio y/o correo
10 Gerencia de . L
L para que sea considerado dentro del Proyecto electrénico.
Planeacién . .
Presupuestal del Fideicomiso.
Recibir de la Direccidon de Administracién y Finanzas, la
. notificacion de la Oficialia Mayor de la SEDATU de acuerdo
Titular de la . . :
. - a los Lineamientos de la SHCP, para llevar a cabo el registro _
Direccion de . - Y . . Oficio y/o correo
11 iy de la actualizaciéon cudalitativa de la Matriz de Indicadores L
Promociény electronico.
Operacién cppforme gl Proyeg:’ro de Presupuesto del Progromo
Vivienda Digna autorizado y lo turna a la Gerencia de
Planeaciéon para que lo registre.
Lievar a cabo el registro de la actualizacion cualitativa de
Titular de la la Matriz de Indicadores conforme al Proyecto de -
. o . . Oficio y/o correo
12 Gerencia de Presupuesto del Programa Vivienda Digna autorizado e -
L. . . iy . electronico.
Planeacion instfruye a la Subgerencia de Planeaciéon y Programacion,
iniciar el proceso de registro.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

Redlizar la actualizacidon cudlitativa de la Matriz de

Titular de la Indicadores conforme al Proyecto de Presupuesto del
Subgerencia de Programa Vivienda Digna vy registra los Indicadores | Portal Aplicativo
13 - . . L . .
Planeacién y correspondientes ala Direccidn de Promocidn y Operacion PASH
Programacion en el Portal Aplicativo del Sistema de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
Titular de la Verificar y validar la actualizacion cudlitativa de la Matriz D
. ) . - Portal Aplicativo
14 Gerencia de de Indicadores para presentarlo al Director de Promociéon y PASH
Planeacioén Operacién para su autorizacién.
Titular de la
15 D|reccpr} de Autorizar la Matriz de Indicadores. Portal Aplicativo
Promocioény PASH
Operacion
. Recibir del Director de Administracidn y Finanzas el oficio
Titular de la - .
. . donde se indica el Techo Presupuestal Autorizado por la .
Direccion de . . e P . Oficio y/o correo
16 L, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e instruye a la P
Promocioény . . . electronico.
Oberacion Gerencia de Planeacion hacer las adecuaciones al
P Proyecto Presupuestal del Programa Vivienda Digna inicial.
Titular de la Solicitar a la Subgerencia de Control, la elaboracién de las .
. . - Oficio y/o correo
17 Gerencia de adecuaciones al Presupuesto del Programa Vivienda L
., . electronico.
Planeacién Digna.
. Realizar la distribucién de recursos con base en el Techo
Titular de la . . .
. Presupuestal autorizado y calcular la distribucion de los .
18 Subgerencia de . . . Archivo de Excel
recursos que se destinardn para cubrir los Gastos de
Control L - .
Operacion de las Instancias Auxiliares.
Titular de la Revisar y validar la distribucion de recursos del presupuesto
19 Gerencia de autorizado del Programa Vivienda Digna para presentarlo | Archivo de Excel
Planeacién al Director de Promocién y Operacion para su autorizacion.
. Autorizar la distribucién de recursos por Entidad Federativa
Titular de la . - - .
. - e instruye a la Gerencia de Planeacion el envio del _
Direccion de o . Oficio y/o correo
20 iy esquema de distribucidon presupuestal del Programa L
Promocion y S . . . o = - electronico.
-, Vivienda Digna a la Direccion de Administracion y Finanzas
Operacioén . -, . S )
para su infegracion en el Presupuesto Final del Fideicomiso.
Enviar a la Direccidén de Administracion y Finanzas el
esquema de distribucién presupuestal de la Direccidon de
) Promocion y Operacion para su integracién en el
Titular de la . S . . _
: Presupuesto Final del Fideicomiso y Llevar a cabo el registro Oficio / Correo
21 Gerencia de o . . L.
- de la actualizacién de la Matriz de Indicadores conforme al Electronico
Planeacioén o . .
Presupuesto del Programa de Vivienda Digna autorizado e
instruye a la Subgerencia de Planeacién y Programacion,
iniciar el proceso de registro.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
i, a1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA '
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Realizar la actuadlizacion de las metas establecidas en la
Titular de la Matriz de Indicadores conforme al Presupuesto del
By, Subgerenc_:llo de Progrqmo de V|V|endo' Digna ou’rgnzoqlg y registra .I,os Archivo de Excel
Planeacién y Indicadores correspondientes a la Direccidn de Promocidn
Programacion y Operacion en el Portal Aplicativo del Sistema de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Titular de la Verificar y validar la actualizacion de las metas de la Matriz D
. ) . . Portal Aplicativo
23 Gerencia de de Indicadores para presentarlo al Director de Promociéon y PASH
Planeacioén Operacién para su autorizacion.
T}Tulor'(;le la Autorizar la Matriz de Indicadores final. C
o4 Direccion de Portal Aplicativo
Promocion y FIN DEL PROCEDIMIENTO PASH
Operacion
POLITICAS.

El mecanismo de gestion de Actualizacién de la Matriz de Indicadores del Programa Vivienda Digna serd
establecido por la Coordinadora Sectorial.

ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion
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SEDATU

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES ﬁ FONHAPO

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

INICIO

¥

Establecer los
mecanismos de

promocion del
programa de
vivienda.

Proceso de Promocion
(Promover el programa de vivienda)

Hacer del Publicar en el
conocimiento a portal de Internet
las Delegaciones el Manual de

la distribucion Operacion del
de recursos. Programa.

Publicar en el
DOF las

Reglas de
Operacion del
Programa.

ad

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Promocién

OBJETIVO:

Dar a conocer el Programa Vivienda Digna a las Delegaciones Estatales de la SEDATU

DIRECCION:

Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion

No.

Responsable

Actividad Documento /

Sistema
. INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la
Direccién de . . ., L Oficio / correo
1 L, Instruir a la Gerencia de Operacion la elaboracion del /, .
Promocioény . L electronico
- proyecto de Reglas de Operacion del Programa Vivienda
Operacién .
Digna.
Titular de la Elaborar el Proyecto de Reglas de Operacién del Programa _
. o . . - L Oficio / correo
2 Gerencia de Vivienda Digna y lo envia a la Gerencia de Planeacion clectrénico
Operacién para su revisidon y emision de comentarios.
Titular de la Recibir y revisar en conjunto con la Subgerencia de
. Planeacién y Programacion, y con la Subgerencia de Oficio / correo
3 Gerencia de . . . L.
Planeacion Conftrol el Proyecto y se envien ala Gerencia de Operacion electronico
para su consideracion.
Titular de la Valorar los comentarios hechos al Proyecto e incluirlos en _
. . . ., Oficio / correo
4 Gerencia de caso de ser procedentes, y enviarlo a la Direccion de L
- g . . electronico
Operacion Promocién y Operacién para su visto bueno.
Titular de la
. . . . Proyecto de
5 Direccion de Presentar a la Direccion General el Proyecto Reglas de Reglas de
Promocién y Operacién Programa Vivienda Digna para su aprobacion. =
-, Operacion
Operacion
Titular de la Aprobar el Proyecto de Reglas de Operacién del Programa Proyecto de
6 . .7 Vivienda Digna y remitir a la Direccién de Promocién vy Reglas de
Direccion General -, iy
Operacion. Operacion
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion
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SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

Titular de la
Direccion de

Instruir a la Gerencia de Planeacidén el envio del Proyecto

Proyecto de

7 . de Reglas de Operacién del Programa Vivienda Digna a la Reglas de
Promociony . . s - g
. Gerencia de Asuntos Juridicos para su revision normativa. Operacion
Operacioéon
. . L Oficio
Titular de la Enviar el del Proyecto de Reglas de Operacion del
. - . ) Proyecto de
8 Gerencia de Programa Vivienda Digna a la Gerencia de Asuntos
., S Reglas de
Planeacion Juridicos. =
Operacion
. Revisar que el Proyecto cumpla normativamente con las
Titular de la ) . . . -
. disposiciones vigentes que apliquen en la materia y lo .
9 Gerencia de A g ! iy Oficio
. devuelve a la Direccion de Promocién y Operacidn con sus
Asuntos Juridicos .
comentarios.
Titular de la Incluir el Proyecto de Reglas de Operacién como solicitud
10 Direccién de de acuerdo en la Orden del Dia de la Sesion Ordinaria o | Orden del Dia del
Promocién y Extraordinaria, segun corresponda, del Comité de Mejora COMERI
Operacién Regulatoria para su aprobacion.
11 COMERI Autorizar las Reglas de Operacion del Programa Acta de la Sesidén
Enviar a la Secretaria de Desarrollo Territorial y Urbano
. (SEDATU) las Reglas de Operacion Autorizadas por el Oficio / correo
Titular de la - . R L
12 Direccion General COMERI  solicitando se Gestione su  autorizacidn electronico
presupuestal ante la Secretaria de Hacienda y Crédito | Publicacién DOF
Publico.
Recibir la autorizacidén presupuestaria de las Reglas de
Titular de la Operacién del Programa Vivienda Digna, de la Secretaria Oficio / correo
Direcciéon de de Hacienda y Crédito PuUblico a través de la SEDATU, e -
13 L, . . . . electronico
Promocion y instruye a la Gerencia de Operacion su registro en el Portal Sistena COFEMER
Operacion de la Comisidon Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER),
para la autorizacién de su Matriz de Impacto Regulatorio.
Titular de la Rggs‘rror Iqs Reglas de Operacion de.I.IProgromo de Oficio / correo
. Vivienda Digna en el Portal de la Comisidn Federal de L
14 Gerencia de . - . L7 electronico
- Mejora Regulatoria (COFEMER) para la autorizacidon de su | .
Operacioén . - Sistema COFEMER
Matriz de Impacto Regulatorio.
Recibir la autorizacién de las Reglas de Operacién del
Titular de Ia Programa Vivienda Digna, de la Comision Federal de Oficio / correo
. - Mejora Regulatoria (COFEMER) a través de la SEDATU quien L
Direccidn de - . . o . electronico
15 gestiona su publicacidn en el Diario Oficial de la

Promocién y

Federacion, e instruir a la Gerencia de Operacion su

Sistema COFEMER

Operaciéon o . ., Publicacion DOF
P promociéon y publicacidn en el Portal de Infernet del
Fideicomiso.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES o FONHAPO

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Documento /

No. Responsable Actividad R
Sistema

Enviar a todas las Delegaciones de la SEDATU en cada

Titular de la Entidad Federativa las Reglas de Operacidn para su
. -~ ; . - . Formato / correo
16 Gerencia de conocimiento, y envia a la Coordinacion de Calidad, .
- - L . L electronico
Operacioéon Enlace y Transparencia Institucional para la publicacién de
las Reglas de Operacién en el Portal de Internet.
T'*F"Or C.I,e Gestionar la publicacién de las Reglas de Operaciéon en el
Coordinacion de - Formato
) Portal de Internet del FONHAPO vy verificarlas una vez Lo
17 Calidad, Enlace y Ublicadas Pagina Web del
Transparencia P ) FONHAPO

R FIN DEL PROCEDIMIENTO
Institucional

POLITICAS.

El mecanismo de gestion de modificaciéon de las Reglas de Operacién del Programa Vivienda Digna serd
establecido por la Coordinadora Sectorial.

ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion




FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

¥

Recibir la

solicitud de Generar el
padron de

beneficiarios(as)

trimestral.

Conciliar el
padron de
beneficiarios(as).

ingreso al
Programa
mediante la

CUIS.

ﬁ FONHAPO

Proceso de Generacion del Padron de Beneficiarios(as)

Enviar el padron
de
beneficiarios(as)
a la SFP.

PROCEDIMIENTO: Proceso de Generacion del Padrén de Beneficiarios(as)

OBJETIVO: Recibir y validar la solicitud de participacién de las personas interesadas en recibir un apoyo
del Programa para poder generar el Padrén de Beneficiarios(as) atendidos por el FONHAPO
DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacion

- Documento
No. Responsable Actividad R /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENT
cio oc © CUIS (Anexo Il de
1 Solicitante . - . . las Reglas de
Acudir a la Instancia Ejecutora y/o Instancia Auxiliar para -
. . ! L Operacion).
registrar su solicitud de ingreso al Programa de Vivienda.
Instancia Ejecutora . . . - Ly CUIS (Anexo Il de
; Aplicar el  Cuestionario Unico de Informacion
2 y/o Instancia . . - las Reglas de
- Socioecondmica (CUIS) alas personas solicitantes. -
Auxiliar Operacion).
Entregar la documentacidon necesaria para iniciar su | Copia de CURP,
framite. Identificacién
Oficial,
sLa documentacion estd completa? Comprobante de
3 Solicitante domicilio, Cédula
Si: Continua el procedimiento. de Fachadas,
Anexo lll de las
No: Tiene un plazo de 10 dias hdbiles para completarla o de Reglas de
lo contrario deberd reiniciar el frdmite en el paso 1. Operacién
Recabar la documentacién establecida para integrar el
expediente de cada solicitante, verificar la autenticidad de
- los datos proporcionados, revisar y validar los documentos
Instancia Ejecutora - .
- de que se requieren establecidos en las Reglas de | Documentos del
4 y/o Instancia L -, .
- Operacion y al Manual de Operacidn de acuerdo a la Solicitante
Auxiliar . o ..
modalidad solicitada y enfregar a la Delegacion Estatal de
la SEDATU para su revisidn y captura del CUIS en el Sistema
Integral de Informacién del FONHAPO (SIDI).
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion

69



FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ' FONHAPO
T MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Recibir los expedientes de las personas solicitantes para su
revision, cotejar los datos contenidos en el CUIS y capturar
en el SIDI para calificar a cada solicitante y con ello
determinar si es poblacién objetivo.
s Cadlifica la persona solicitante?
Si: Continua con el procedimiento en la actividad siguiente.
Sistema SIDI /
5 Instancia Auxiliar No: Se le informa a la persona solicitante que ha sido Listado de
rechazado y fin del procedimiento. Solicitantes
Validados / Bono
Validar a los(las) beneficiarios(as) en el mddulo de Subsidio
correspondiente del SIDI, se cotejan los CURPS de la Federal
persona solicitante y cdnyuge (en su caso) contra los
padrones de beneficiarios(as) del FONHAPO y de la
CONAVI para evitar duplicidades entre los programas
operados por ambas dependencias y envian a la Instancia
Normativa junto con el PTA correspondiente.
Conciliar las cifras de subsidios otorgados y montos
pagados en el frimestre contra las que reporta el drea de
finanzas del FONHAPO.
Base de datos de
Titular de la Enviar la informacién del padrén de beneficiarios(as) de | Finanzas / Padréon
6 Gerencia de FONHAPO a la Secretaria de la Funcién PUblica mediante de
Operacioéon el Sistema SIPP-G para que se integren a los demds | Beneficiarios(as)
padrones existentes de los diferentes programas del frimestral
Gobierno Federal y a la Coordinacidén de Enlace vy
Transparencia Institucional para su publicacidn en la
pdgina de internet institucional.
Coordinacion de Publicar en el Portal de Internet del Fideicomiso el padréon For.m'a‘ro de
Enlacey . Solicitud de
7 Transparencia de beneficiarios(as). publicaciéon en la
o FIN DEL PROCEDIMIENTO .
Institucional Pagina Web
POLITICAS.

Los documentos de la persona solicitante son los establecidos en el numeral 4.1 de las Reglas de Operacién
2014 y numeral 6.1 del presente Manual de Operacion.

Decreto de Creacidn del SIIPP-G (20/01/2006) y su Manual de Operacién (20/03/2006) de la Secretaria de la
Funcion Publica.

ELABORO

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Operacion
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SEDATU

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

¥

Recibir el
expediente
del Ejecutor.

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

ﬁ FONHAPO

Proceso de Validacion del Programa de Trabajo Anual

(PTA) y Elaboracion de Convenio

Validar el
Programa de

Elaborar el
proyecto de

Dictaminar el
L 4 Convenio de
Ejecucion.

—->

Convenio de
Ejecucion.

Trabajo
Anual (PTA)

Firmar el
Convenio de
L 2 Ejecucion por
las partes
involucradas.

‘,

FIN

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Validacién del Programa de Trabajo Anual (PTA) y Elaboracién de Convenio

OBJETIVO: Validar los PTA y elaborar los convenios de ejecucidn que permitan establecer los
compromisos del FONHAPO vy las Instancias Ejecutoras para llevar a cabo acciones de
vivienda dentro del Programa Vivienda Digna, a cargo del FONHAPO.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion y Gerencia de Planeacion

No. Responsable Actividad Doc.umento /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entregar a la Delegacion Estatal de la SEDATU la solicitud Guia Documental
N - g - Apartado C del
1 Instancia Ejecutora | de participacion en el Programa de  Vivienda,
~ . Manual de
acompanada del Plan de Trabajo Anual (PTA) con la -
- . . Operacion
documentacién anexa correspondiente para su revision y
envio a la Instancia Normativa (FONHAPO).
. . - . Oficio
Revisar la documentacion de la Instancia Ejecutora y enviar ,
- e g ~ Guia Documental
. . la solicitud de participacion acompanada del Plan de
2 Instancia Auxiliar . ) . Apartado C del
Trabajo Anual (PTA) a la Instancia Normativa y capturar el
. Manual de
PTA en el Sistema SIDI. -
Operacion
Recibir el oficio de la Delegacion Estatal de la SEDATU la _
S . - ~ Oficio / correo
solicitud de participacion al Programa acompanada del L
. . - electronico
Titular de la Plan de Trabajo Anual (PTA) de la Instancia Ejecutora con ,
. L . ) Guia Documental
3 Gerencia de la documentacion anexa correspondiente e instruye a la Apartado C del
Operaciéon Subgerencia que corresponda de acuerdo a la zona, se pManuoI de
revise e inicie con el procedimiento de conformacién de .
) . Operacion
Expediente Técnico.
. Turnar conforme a la Enfidad Federativa solicitante, al Jefe _
Titular de la . . Oficio / correo
4 ) de Departamento que le corresponda, el oficio de Solicitud L.
Subgerencia . o . . electrénico
de participacion en el Programa de Vivienda e instruye

ELABORO

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO

FECHA DE ELABORACION

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

haga la revisién e integracion del Expediente Técnico e
incorpore la Hoja de Validacion del Expediente.

Revisar la integraciéon de la demanda capturada en el SIDI
con respecto al PTA e integrar el Expediente Técnico,
incorporar la Hoja de Validaciéon del Expediente, y remitir a
la Subgerencia que corresponda para su envio a la
Gerencia de Operacion.

Oficio / correo

Titular de la . . ., "
3Es correcta y estd completa la informacion? electrénico
5 Jefatura de :
Departamento Expediente
Si: Continua el Procedimiento en el paso 7. Técnico
No: Se devuelve el documento a la Instancia Ejecutora
para que haga las adecuaciones pertinentes y se regresa
al paso 1.
Recibir el Expediente Técnico, validar su integracién vy Oficio / correo
6 Titular de la presentar a la Gerencia de Operacion para su aprobaciéon electrénico
Subgerencia y envio a la Gerencia de Planeacién para la elaboracion Expediente
del Convenio de Ejecucidn correspondiente. Técnico
. - . . . Oficio / correo
Titular de la Recibir el Expediente Técnico, aprobar y enviar a la .
. . g - . electronico
7 Gerencia de Gerencia de Planeacion para la elaboracion del Convenio Exoediente
Operacioéon de Ejecucién correspondiente. peal
Técnico
. - . L . . . Oficio / correo
Titular de la Recibir el Expediente Técnico e instruir a la Subgerencia de L
. . . : - electronico
8 Gerencia de Control se readlice el Convenio de Eecucion :
., ) Expediente
Planeacién correspondiente. .
Técnico
Recibir el Expediente Técnico, revisar que la
documentacion esté completa, registrar y turnar a los
Titulares de las Jefaturas de Departamento para que se
valide el PTA y se elabore el Convenio de Ejecucién.
. Oficio / correo
Titular de la . . L L.
. 3Es correcta y estd completa la informacion? electronico
9 Subgerencia de .
Control Expediente
Si: Continua el Procedimiento en la actividad siguiente. Técnico
No: Se devuelve el documento a la Gerencia de
Operacién para que solicite las adecuaciones pertinentes
o la documentacién faltante a la Instancia Auxiliar y/o
Instancia Ejecutora, y se regresa al paso 3.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO

ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
i, a1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA .
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Recibir y revisar el Expediente Técnico vy verificar el Plan de
Trabajo Anual (PTA) que consiste en lo siguiente:
e Que cumpla con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacidn Vigentes y al presente Manual
de Operacion. .
.. L Expediente
. ¢ Que cuente con el oficio de aprobacion. .
Titular de la Técnico
Jefatura de Es correcta y estd completa la informacién?
10 | Departamento que 4 P ’ PTA
elabora Hoja de .. . . - -
Validacion de PTA Si: Continua el Procedimiento en la actividad siguiente. Hoja de
No: Se devuelve el documento ala Subgerencia de Control Validacion
para solicitar la documentacion faltante a la Gerencia de
Operacién, y se regresa al paso 8.
Elaborar la Hoja de Validacion y enviar a la Subgerencia de
Control para autorizacion.
Titular de la Autorizar el comprometer el recurso aprobado a fravés del Hoia de
11 Subgerencia de Moédulo de Validacidon de PTA en el Sistema Integral de )la ae
- Validacion
Control Informacién (SIDI).
Titular de la Comprometer el recurso aprobado a través del Mddulo de Expediente
Jefatura de Validacién de PTA en el Sistema Integral de Informacion Técnico
12 | Departamento que | (SIDI) para que se pueda imprimir la relacién de Hoja de
elabora Hoja de beneficiarios(as) y devuelve a la Subgerencia de Conftrol Validacién
Validacién de PTA | para que se integre en el expediente del Ejecutor. Sistema SIDI
Recibir el expediente y elaborar el Proyecto de Convenio
de Ejecucidén, verifica:
¢ Que el Expediente cuente con el PTA autorizado. .
Jefe de R Expediente
e Que se apegue alas Reglas de Operacidn Vigentes .
Departamento que . Técnico
y al presente Manual de Operacion, en los
13 elabora el . PTA
. apartados correspondientes. .
Convenio de . Convenio de
. - ¢ Que el formato del Convenio corresponda a la . -
Ejecucion . Ejecucion
modalidad del Programa que se frate.
Elaborar Nota Informativa para el envio y solicitud de
Dictaminacién de la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Titular de la . . . . . . Oficio / correo
. Firmar y adjuntar la nota informativa y enviar a la Gerencia L
14 Subgerencia de S . . . electrénico
de Asuntos Juridicos para su Dictaminacion. .
Control Nota Informativa
Titular O.le la Recibir el Convenio de Ejecucién y el Expediente junto con Oficio /FQI’FGO
15 Gerencia de . . - . electrénico
L. una nota informativa firmada por el Titular de la .
Planeacion Nota Informativa
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION

3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES ﬁ FONHATPO
i, a1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA .
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /

Sistema
Subgerencia de Control y enviar a la Gerencia de Asuntos
Juridicos, para su validacién, rubrica y sello.
Recibiry devolver ala Gerencia de Planeacion el Convenio
de Ejecucidn y el Expediente, rubricado vy sellado.
sEs correcto el Convenio de Ejecucién y estd completa la _
o Oficio / correo
. documentacione L
Titular de la electronico
16 Gerencia de .. . . Nota Informativa
. Si: Continua el Procedimiento. .
Asuntos Juridicos Convenio de
No: Se devuelve a la Gerencia de Planeacién para que Fjecucion
haga las correcciones pertinentes o integre los documentos
faltantes y regresa a la actividad 8.
Titular de la Recibir resentar a la Direccidon General para su Oficio
17 Gerencia de y P P Convenio de
L aprobacioén. : =
Planeacion Ejecucion
Titular de la
Direccién de Aprobar y turnar para firma del Titular de la Direccién Convenio de
18 Promociéony General. Ejecucioén
Operacion
19 Titular de la Firmar el Convenio de Ejecucién y remitir a la Direccién de Convenio de
Direccion General | Promocién y Operacién. Ejecucion
Titular de la . . . , .
. - Instruir a la Gerencia de Operacion envie el Convenio de .
Direccidon de . e - -, . Convenio de
20 Promocion Ejecucidn firmado por la Direccion General a la Delegaciéon Fiecucion
on Y Estatal de la SEDATU. )
Operacioén
. Recibir el Convenio de Ejecucién firmado por la Direccion _
Titular de la . > Oficio
. General y enviar a la Delegacidn Estatal de la SEDATU para .
21 Gerencia de . Convenio de
- qgue recabe la(s) firmal(s) del (los) representante(s) de la . !
Operacion S : - Ejecucidn
Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar.
Y, Instancia Ejecutora | Recibir y Firmar el Convenio de Ejecucion y Devolver a la Convenio de
/ Instancia Auxiliar | Instancia Normativa el Convenio de Ejecucion. Ejecucion
. Recibir el Convenio de Ejecucién con las firmas de los —_
Titular de la - - Oficio
- representantes de la Instancia Ejecutora y de la Instancia .
23 Gerencia de o . . Convenio de
- Auxiliar y turnar a la Gerencia de Planeacién para su . !
Operacion Ejecucion
resguardo.
Titular de la Recibir el Convenio de Ejecucién firmado e instruir a la Oficio
24 Gerencia de Subgerencia de Confrol gestionar las acciones Convenio de
Planeacioén competentes para su resguardo y custodia. Ejecucioén
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
i, a1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA '
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Recibir e instruir a su personal sea escaneado el Convenio
Titular de la de Eje(.:UCIOH corrgspgnd@n’re para que sea m’reg.rodo.(j:‘n Oficio
. la Red interna del Fideicomiso para consulta de la Direccidn :
25 Subgerencia de 7 S Convenio de
de Planeacién Operacion. : !
Control Ejecucion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.

La formalizacion final del Convenio de Ejecucion dependerd de la suficiencia presupuestal del Programa de
Vivienda Digna.

ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion
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SEDATU

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

¥

Recibir el

Convenio de

Ejecucion
firmado.

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

ﬁ FONHAPO

Descripcion del Proceso de Ministracion de Recursos

Registrar
los datos de
la cuenta

por pagar.

Realizar las
transferencias
electronicas.

Elaborar la
solicitud de
pago.

Registrar los
saldos
actualizados
por Entidad
Federativa.

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Ministracién de Recursos

OBJETIVO: Gestionar la solicitud y tfransferencia de recursos del Programa a las Instancias Ejecutoras, a
fin de cubrir el importe correspondientes a los PTA's aprobados.
DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion y Gerencia de Planeacion

No. Responsable Actividad Doc.umento /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
! Instancia Ejecutora | Entregar a la Delegacién Estatal de la SEDATU el Convenio Convenio de
/ Instancia Auxiliar | de Ejecucion debidamente formalizado para su posterior Ejecucioén
envio a la Instancia Normativa.
Recibir y validar en el SIDI a los(as) beneficiarios(as) que
recibirdn el certificado de subsidio federal y a los que
firmardn la lista de beneficiarios(as) y remitir el Convenio de
Ejecucion a la Instancia Normativa.
Delegacién Estatal .
2 de la SEDATU sCorresponden los beneficiarios(as) 2 Sistema SIDI
Si: Continua en la actividad siguiente.
No: Se devuelve la solicitud a la Instancia Ejecutora /
Instancia Auxiliar y reinicia el procedimiento.
Titular O.le la Recibir el Convenio de Ejecucién de las Instancias Auxiliares Oficio / correo
3 Gerencia de 2 . . o ) L.
- y la relacion de solicitantes validados y remitir a la Gerencia electrénico
Operacion ., ;
de Planeacidon para que se gestione el pago.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

MES AGOSTO
ANO 2014

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

Identificary comprometer los recursos de conformidad con

Titular de la disponibilidad en la partida presupuestal correspondiente .
- . ! A o ) Oficio / correo
4 Gerencia de para poder solicitar a la Direccidon de Administracion vy L
- . . . ; . electronico
Planeacién Finanzas el pago de los subsidios e instruir a la Subgerencia
de Conftrol gestione el frdmite.
Revisar que el Expediente Técnico cuente con la
documentacién conforme a las Reglas de Operacion
vigentes y el Manual de Operacién vy solicitar al jefe de
departamento a su cargo la elaboracion del oficio para
pedir la afectacidn presupuestal a la Direccidn de
Titular de Ia Administracidn y Finanzas. Oficio
S Subgerencia de 3Estd completa la documentaciéon? Cuenta por
Control pagar
Si: Continua en la actividad siguiente.
No: Se devuelve la solicitud a la Gerencia de Operacion
para que lo haga del conocimiento a la Delegacion Estatal
de la SEDATU y se regresa a la actividad 4.
Titular de la Elabora y firma el oficio de solicitud de pago y elabora la Oficio
6 Jefatura de solicitud de cuenta por pagar y lo entrega al subgerente Cuenta por
Departamento de Control para su revisién y firma, pagar
Titular de la Revisar y firmar el oficio de solicitud de pago a la Direccidon Oficio
7 Subgerencia de de Administracion y Finanzas y lo turna a la Gerencia de Cuenta por
Control Planeacién para su revision y firma. pagar
Titular de la Firmar el oficio de solicitud de pago a la Direccién de Oficio
8 Gerencia de Administracion y Finanzas, y recabar la firma del Titular de Cuenta por
Planeacién la Direccidon de Promocion y Operacion. pagar
Director de Firmar el oficio de solicitud de pago a la Direccién de Oficio
9 Promocién y Administracidén y Finanzas e instruir a la Gerencia de Cuenta por
Operaciéon Planeacién su envio. pagar
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO

ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ' FONHAPO
s TR b MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA '
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Titular qle la Enviar el oficio de solicitud de pago a la Direccién de Oficio
10 Gerencia de L . ) Cuenta por
L. Administracién y Finanzas
Planeacion pagar
Titular de la Oficio
’ Direccidén de Recibir y turnar a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto Cuenta por
Administraciéon y para proceder a gestionar la afectacién presupuestal. q OE
Finanzas Pag
Titular de la Validar y tramitar el pago, e informar a la Gerencia de .
. Y, - Oficio
Gerencia de Planeacién de la tfransferencia de recursos a la cuenta de
12 - L Cuenta por
Finanzas y la Instancia Ejecutora.
pagar
Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.

La solicitud de pago de los recursos correspondientes al Convenio de Ejecucion dependerd de la suficiencia

presupuestal del Programa de Vivienda Digna.

ELABORO

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

REVISO

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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s 4

Recibir los
avances fisicos

y financieros de
la Instancia
Ejecutora.

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Proceso de Seguimiento (SISE)

Verificar
Fechas y
Porcentajes
de Avances.

Capturar la
informacion
en el Sistema
SISE.

ﬁ FONHAPO

Identificar
Convenios de
Ejecucion
con y sin
Tetrasos.

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Seguimiento

OBJETIVO: Realizar el seguimiento documental a cada uno de los Convenios de Ejecucidn desde su inicio
hasta la conclusidén y entrega de las acciones de vivienda a los (las) beneficiarios (as).
DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion

No.

Responsable

Actividad

Documento /

Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Instancia Ejecutora | Enviar a la Instancia Auxiliar los formatos de avances fisicos ANEXOS de Iqs,
. . . . Reglas Operacion
y financieros de acuerdo a la periodicidad establecida en
las Reglas de Operacion y en el Manual de Operacién.
. - Regbw d.e la Ihs’ronao Ejgcuforo los formo’ros de avances ANEXOS de las
2 Instancia Auxiliar | fisicos y financieros, y enviar a la Instancia Normativa para 2
L : Y Reglas Operacion
sU revision y validacion.
- . - Oficio
) Recibir de la Instancia Auxiliar los formatos de avances ,
Titular de la - - . . . Guia Documental
. fisicos y financieros, turnar conforme a la Entfidad Federativa
3 Gerencia de - . Apartado C
- solicitante, a la Subgerencia que le corresponda, los
Operacion . . - . ANEXOS de las
formatos de avances fisicos financieros para su revision. .
Reglas Operacion
Recibir y turnar conforme a la Enfidad Federativa , Oficio
. S Guia Documental
4 Titular de la solicitante, al Jefe de Departamento, los formatos de Apartado C
Subgerencia avances fisicos financieros para su andlisis y captura en el P
. - ANEXQOS de las
Sistema de Seguimiento (SISE). -
Reglas Operacion
Titular de la Recibir, cmqhzor y reg|s’rror'lo§ avances fisicos y fmqnqeros Oficio
en el SISE (Sistema de Seguimiento) e informar desviaciones ,
5 Jefatura de . Guia Documental
o retrasos a la Subgerencia.
Departamento Apartado C
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES ﬁ FONHATPO
i, a1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA .
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Verificar fechas y porcentajes de avances en congruencia ANEXOS de las
con lo reportado por la Instancia Ejecutora, e informar al | Reglas Operacién
Subgerencia los avances de los Convenios de Ejecucién.
Sistema de
Anexar archivo escaneado de los avances, relacién de | Seguimiento (SISE)
beneficiarios(as) que firmaron las actas de entrega
recepcion, y demds documentos conforme a las Reglas de
Operacién y al presente Manual, en formato .pdf, para
contar con evidencia documental de las operaciones.
3Estd completa y correcta la informacion?
Si: Se informa a la Gerencia de Planeacién para que se
integre en el expediente y se cierre carpeta. FIN DE
PROCEDIMIENTO
No: Continua en la siguiente actividad.
Elaborar oficio de solicitud al Ejecutor pidiendo la
informacion que sirva como evidencia documental de los
avances para ser reflejados en el SISE y furnar al Subgerente
para su revision.
. Revisar el oficio de solicitud de informacion a las Instancias
Titular de la . o . . .
6 ) Ejecutora y Auxiliar, y turnar a la Gerencia de Operacion Oficio
Subgerencia - .
para su aprobacion y firma del documento.
Titular de la Revisar y firmar el oficio de solicitud de la informacién que
7 Gerencia de sirva como evidencia documental de los avances para ser Oficio
Operacion reflejados en el SISE e instruye su envio a las Instancias.
Titular de la Recibir y turnar al Jefe de Departamento para el envio del _
8 : S L - . . Oficio
Subgerencia oficio de solicitud de informacion a las Instancias.
Enviar a las Instancias el oficio de solicitud de la
informacion.
Titular de la 3Se recibe la informacién que se solicité?
9 Jefatura de Oficio
Departamento Si: Se recibe la informacion y se regresa a la actividad 3.
No: Continua en la actividad siguiente.
. Recopilar la informaciéon documental con la que se cuente
Titular de la . . . .
10 Jefatura de en la Instancia Normativa y preparar el expediente en el Expediente de
gue se detectaron desviaciones o retrasos para que sea Foco Rojo
Departamento : -
turnado a la Gerencia de Planeacién.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014
Encargada de la Gerencia de Gerente de Operacién Lic. Alejandro Ordofio Pérez FECHA DE AUTORIZACION
Planeacion Lic. Julio de Botton Orue Director de Promocién y 3 DE FEBRERO DE 2015
Lic. Laura Franco Hernandez Operacion
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ' FONHAPO
EEE MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA |
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Titular de la Revisar el expediente en el que se detectaron deswoqones Expediente de
11 ) o refrasos para que sea turnado a la Gerencia de :
Subgerencia - g . Foco Rojo
Planeacioén y elaborar oficio para su envio.
. Revisar el expediente, firmar el oficio y enviar a la Gerencia
Titular de la . . . . .
12 Gerencia de de Planeacidén para que infegre documentacion adicional Expediente de
- gue sirva como evidencia del incumplimiento por parte de Foco Rojo
Operacion . . -
la Instancia Ejecutora o Instancia Auxiliar.
. Instruye a la Subgerencia de Control que verifique que no
Titular de la . ; > ., .
13 Gerencia de exista algun reintegro de recursos o documentacion Expediente de
. adicional que sirva como evidencia del incumplimiento por Foco Rojo
Planeacién A . "
parte de la Instancia Ejecutora o Instancia Auxiliar.
. Verificar que no exista algun reintegro de recursos o
Titular de la . L . . . .
. documentacion adicional que sirva como evidencia del Expediente de
14 Subgerencia de . S - o .
incumplimiento por parte de la Instancia Ejecutora y remitir Foco Rojo
Control . . L
a la Gerencia de Planeacién para su revision.
Revisar y enviar a la Gerencia de Asuntos Juridicos el
Titular de la expediente en el que se detectaron desviaciones o .
. . . Expediente de
15 Gerencia de retrasos, para que readlice las acciones legales -
L . Foco Rojo
Planeacién procedentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO

ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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SEDATU

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

A 4

Recibir aviso
de reintegro de
recursos.

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Proceso de Reintegro de Recursos

Validar
informacion y
viabilidad del

reintegro.

Verificar
deposito y
reasignar los
recursos.

ﬁ FONHAPO

Dar de baja del
Padron, a los(as)
Beneficiarios(as)
que no recibieron

el subsidio

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Reintegro de Recursos de ejercicios fiscales anteriores

OBJETIVO:

Acreditar el reintegro de los recursos a la TESOFE de las Instancias Ejecutoras.

DIRECCION:

Direccién de Promocién y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Planeacién

No.

Responsable

Actividad

Documento /

Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
- . . . - . Oficio / correo
1 Instancia Ejecutora | Enviar a la Instancia Normativa el oficio donde informa la /, :
. L . electronico
Devolucion del Recurso no Ejercido correspondiente al
Convenio de Ejecucién que se trate.
Recibir de la Instancia Ejecutora el oficio donde solicita
Titular de la linea de captura para realizar el depdsito de los recursos _
. . S Oficio / correo
2 Gerencia de por concepto del Reintegro del Recurso no Ejercido clectronico
Operacion correspondiente a un ejercicio fiscal anterior y turnar a la
Gerencia de Planeacién para su y gestién del trdmite de
solicitud correspondiente.
Titular de la Recibir y turnar a la Subgerencia de Control oficio de la Oficio / correo
3 Gerencia de Instancia Ejecutora para que revise que este completa la clectronico
Planeacioén informacion que se requiere para hacer el debido registro
del reinfegro de los recursos.
Titular de la Recibir e instruir al Jefe de Departamento que revise el
4 Subgerencia de oficio de la Instancia Ejecutora e integre la informacién que
Control se requiere para hacer el debido registro del reintegro de
los recursos.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

MES AGOSTO
ANO 2014

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

Revisar e integrar la informacién en el oficio de la Instancia
Ejecutora que este completa e indique lo siguiente:

e Nombre del Ejecutor
e NuUmero de oficio de aprobacién
e NuUmero de PTA o Convenio de Ejecucion
e Forma en que se realizaria el depdsito (ventanilla o
transferencia electrénica)
e Montfo de los recursos a reintegrar
e NUmero de beneficiarios(as) a reintegrar
e Programa al que pertenece
e Ejercicio fiscal correspondiente
. e Anexo de la lista de Beneficiarios(as)
Titular de la , o _
¢ Numero de Certificado Oficio / correo
5 Jefatura de . o L
e Monto areintegrar por cada Beneficiario electronico
Departamento . . . .
e Motivos o circunstancias que generaron el reintegro
3Estd completa la informacion?
Si: Elabora oficio de solicitud de linea de captura a la
Gerencia de Finanzas y lo turna para rubrica del Titular de
la Subgerencia de Control y firma del Titular de la Gerencia
de Planeacioén.
No. Se realiza oficio informando a la Instancia Ejecutora de
la documentacioén faltante y lo turna para rubrica del Titular
de la Subgerencia de Control y firma del Titular de la
Gerencia de Planeacion y regresa al paso 2.
Titular de la Recibir del Jefe de Departamento el oficio para la _
. . . - . Oficio / correo
6 Subgerencia de Gerencia de Finanzas, revisar, rubricar y entregar a la L
. - L . electronico
Control Gerencia de Planeacidn para su revision y firma.
Titular de la Revisar y firmar oficio de solicitud de linea de captura para _
. . - . Oficio / correo
7 Gerencia de realizar el de reintegro de los recursos a la TESOFE y enviar L
- . - electronico
Planeacion a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto.
Recibir, solicitar a su personal generar la linea de captura
Titular de la a la TESOFE para redlizar el depdsito de los recursos y
8 Gerencia de hacerlo del conocimiento a la Gerencia de Planeacion. Oficio / correo
Finanzas y electrénico
Presupuesto Informar mediante oficio a la Gerencia de Planeacion
anexando la linea de captura con su vigencia.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES a FONHAPO
s e 1 MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA e
No. Responsable Actividad Documento /

Sistema

Titular de la Recibir oficio con la linea de captura de la Gerencia de —_
. . ) Oficio / correo
9 Gerencia de Finanzasy Presupuesto, y turnar ala Subgerencia de Control L
- L . o electronico
Planeacién oficio para que remita a la Instancia Ejecutora.
Titular de la Recibir e instruir al Jefe de Departamento el oficio o
. . ; g Oficio/linea de
10 Subgerencia de adjuntando la linea de captura para que elabore el oficio
e ., T captura
Control de notificacion a la Instancia Ejecutora.
. jg%?[)%ecll(; Elaborar el oficio para informar a la Instancia Ejecutora la Oficio /correo
linea de captura y los pasos que deberd seguir. electrénico
Departamento
Titular de_ la Recibir, revisar y rubricar el oficio para la Instancia Oficio /correo
12 Subgerencia de . . - L
Control Ejecutora y entregar a la Gerencia de Planeacion para su electronico
revision y firma.
Titular de la Revisar y firmar el oficio para informar a la Instancia _
: . . . gy Oficio / correo
13 Gerencia de Ejecutora la linea de captura para realizar el depdsito de .
- . electrénico
Planeacion los recursos a reintegrar.

14 | Instancia Ejecutora

Hacer el depdsito o transferencia  electronica
correspondiente e informar a la Instancia Normativa su
realizacion y anexar copia del documento que lo avale
como evidencia de la operacion.

Oficio / correo
electronico

Ficha de Depdsito

/ Comprobante
de Transferencia
Electréonica

Oficio / correo

. Recibir la evidencia del reintegro de los recursos e instruir a electronico
Titular de la . . - . . .
15 Gerencia de la Subgerencia de Confrol realizar el oficio para hacer del | Ficha de Depdsito
- conocimiento a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto que | / Comprobante
Planeacion . ) . .
ya se acredito el reintegro de dicho recurso. de Transferencia
Electrénica
Recibir y turnar al Jefe de Departamento la evidencia del Oficio / correo
Titular de Ia reinfegro de los recursos para que elabore el oficio de electronico
. conocimiento a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto que | Ficha de Depdsito
16 Subgerencia de . . : . . X
Control ya se acredito el reintegro de dicho recurso e instruirque dé | / Comprobante
de baja del padrén a los beneficiarios(as) correspondientes | de Transferencia
al reintegro. Electronica
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ﬁFONHAl’O
s TR b MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Oficio / correo
Revisar que la evidencia del reintegro de los recursos de la electrénico
. Instancia Ejecutora esté correcta y elaborar oficio de | Ficha de Depdsito
Titular de la e . :
conocimiento a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto que | / Comprobante
17 Jefatura de . - . . .
ya se acredito el reintegro de dicho recurso y dar de baja | de Transferencia
Departamento ! L . L.
del padron a los beneficiarios(as) correspondientes al Electronica
reinfegro. Lista de
Beneficiarios(as)
Oficio / correo
Titular de la Recibir, revisar y rubricar el oficio para la Gerencia de | .. elec’rromco, .
. . . g Ficha de Depdsito
18 Subgerencia de Finanzas y entregar a la Gerencia de Planeacidon para su
. / Comprobante
Control firma. .
de Transferencia
Electrénica
Oficio / correo
Titular de la electrénico
. Revisar y firmar el oficio para la Gerencia de Finanzas e | Ficha de Depdsito
19 Gerencia de . . ,
., instruir su envio. / Comprobante
Planeacioén .
de Transferencia
Electrénica
Oficio / correo
Titular de la Recibir el oficio para identificar el reintegro de los recursos electrénico
20 Gerencia de ante la TESOFE y realizar la conciliacidén correspondiente. Ficha de Depdsito
Finanzas y / Comprobante
Presupuesto FIN DEL PROCEDIMIENTO | de Transferencia
Electrénica
POLITICAS.

Cuando se frate de reintegros por Cancelacidén o Economias se considera Devolucién del Recurso.
Cuando se trate de devoluciones de recursos del Ejercicio Fiscal en curso, se realizan a una cuenta bancaria
del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPQO).

ELABORO

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO

FECHA DE ELABORACION

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

INICIO

Recibir los
avances fisicos

y financieros de
la Instancia
Ejecutora.

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

Proceso de Verificacion

Identificar
Convenios de
Ejecucion con
y sin retrasos.

Realizar la
Visita de
Verificacion.

ﬁ FONHAPO

Elaborar nota
informativa
con los
hallazgos.

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Verificacion.

OBJETIVO: Redalizar la verificacién de las acciones de vivienda a fin de constatar que los Beneficiarios(as)
acreditados del Programa de Vivienda cuentan con la accién de vivienda terminada de
acuerdo a la modalidad que se les haya otorgado.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion

No. Responsable Actividad Doc.umento /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular qe la Consultar en el Sistema de Seguimiento (SISE) y generar los Oficio
1 Gerencia de - . . . Reporte de
Operacién reportes de,ovonces fisicos y financieros de los Convenios Avances
de Ejecucion de las diferentes Enfidades Federativas e
instruir su revisién a la Subgerencia que corresponda.
Recibir y revisar los reportes generados por el Sistema de .
. - . . > Oficio
Titular de la Seguimiento  de los Convenios de Ejecucion de las
2 : . . . Reporte de
Subgerencia diferentes Entidades Federativas y furnar al Jefe de
Lo Avances
Departamento para su andlisis.
Analizar los reportes y elaborar una propuesta de
Titular de la calendarizacion de visitas de verificacién de acuerdo a los Oficio
3 Jefatura de Convenios de Ejecucidn que se determinaron como Reporte de
Departamento prioritarios para que sea presentada a la Subgerencia para Avances
sU revision.
Recibir y revisar la propuesta de calendarizaciéon por -
. - . . - - Oficio
Titular de la Entidad Federativa de los Convenios de Ejecucion a
4 : o o . -, Reporte de
Subgerencia verificar y remitir a la Gerencia de Operacion para la toma
L, Avances
de decision.

ELABORO

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

REVISO

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO
ANO 2014

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ' FONHAPO
MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA '
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Titular de la Revisar la propuesta e instruir la realizacién de Verificacion Oficio
5 Gerencia de de acuerdo a los Convenios de Ejecucidon que se Reporte de
Operacion determinaron como prioritarios. Avances
. Instruir al Jefe de Deparfamento que recopile la Oficio
Titular de la . iy
6 ) informacion documental con la que se cuente en la Reporte de
Subgerencia . . . . -
Instancia Normativa del Convenio de Ejecucion. Avances
Titular de la Recopilar la informacion documental con la que se cuente Oficio
7 Jefatura de en la Instancia Normativa del Convenio de Ejecucion al Reporte de
Departamento que se les realizard la visita de verificacion. Avances
Realizar la visita de verificacién que le fue designada vy
Titular de la recopilar la evidencia documental y fotogrdfica de las | Nota Informativa
8 Jefatura de acciones de vivienda que comprende el Convenio de Evidencia
Departamento Ejecucion, elaborar los reportes correspondientes y remitir a Fotogrdafica
la Subgerencia para su revision.
Revisar los reportes correspondientes, junto con la .
. . . g o ., ) Notfa Informativa
Titular de la evidencia recabada de la visita de verificacion, validar la . .
9 . . . . . Evidencia
Subgerencia informacion e instruir al Jefe de Departamento la captura e
. Fotogrdfica
del informe en el SISE.
Capturar los datos de la Visita de Verificacion realizada, asi
Titular de la como la fecha y el porcentaje ponderado del avance real .
- - . . o Sistema de
10 Jefatura de enrelacidon ala muestra visitada del Convenio de Ejecucion S
. . Seguimiento (SISE)
Departamento y anexar los archivos en formato .pdf en el Sistema de
Seguimiento (SISE)
Validar la captura del reporte de verificacion en el SISE y
. Titular de la enviar la nota informativa y la evidencia recabada en la Sistema de
Subgerencia visita de verificacién a la Gerencia de Operacion para su | Seguimiento (SISE)
revision.
Revisar la nota informativa y la evidencia recabada en la
Titular de la visita de verificacién y decidir las acciones administrativas _
. Oficio / correo
12 Gerencia de procedentes. L
- electronico
Operacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.
Las acciones de verificacion estardn sujetas a la capacidad de personal adscrito a la Gerencia de
Operacién.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Lic. Laura Franco Hernandez

Planeacion

MES AGOSTO
ANO 2014

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES ﬁ FONHAPO

SEDATU
MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

$

Emitir relacion
de Certificados
de Subsidio
Federal a

Entrega de Certificados de Subsidio a los
Beneficiarios(as)

Entregar
Certificados de
Subsidio Federal

a los
Beneficiarios(as)

Enviar los
certificados de
subsidio a las
Delegaciones

Estatales.

Liberar la
impresion de
los
certificados.

entregarse.

PROCEDIMIENTO:

Proceso Entrega de Certificados de Subsidio a los Beneficiarios(as)

OBJETIVO: Entregar los Certificados del Subsidio Federal de los Beneficiarios(as) del Programa de
Vivienda Digna, con lo que se legitima la enfrega del apoyo del Fideicomiso Fondo
Nacional de Habitaciones Populares.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Planeacion

Documento /

No. Responsable Actividad R
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la
! Direccién de Oficio / correo
Promocién vy Instruir a la Gerencia de Planeacién que inicie el tfrdmite de electrénico
Operacioéon enfrega de Formatos de Cerfificados a las Instancias
Auxiliares del Programa de Vivienda Digna.
Iniciar el frdmite de entrega de Formatos de Certificados a
Titular de la las Instancias Auxiliares del Programa de Vivienda Digna del _
. s . . . Oficio / correo
2 Gerencia de Programa de Vivienda Digna e instruye a la Subgerencia de clectrénico
Planeacioén Control emita la relacién de Certificados de Subsidio
Federal que deberdn entregarse a cada Instancia Auxiliar.
. Emitir la relacion de Certificados de Subsidio Federal que
Titular de . . - . . _
. deberdn entregarse a cada Instancia Auxiliar e instruir al Oficio / correo
3 Subgerencia de - L
Control Jefe de Departamento a su cargo elaborar el oficio de electronico
envio.
Elaborar el oficio en el que se indica el niUmero de
4 Titular de Jefatura | Certificados que serdn enviados y el importe de los mismos, Oficio / correo

de Departamento

y lo entrega a la Subgerencia de Control para su revision y
gestione la firma del Titular de la Gerencia de Planeacion.

electrénico

ELABORO

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO

FECHA DE ELABORACION

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION

3 DE FEBRERO DE 2015
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ' FONHAPO
TR MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA |
No. Responsable Actividad Doc.umen'ro /
Sistema
Titular de Revisar el oficio con el que serdn enviados los Certificados —_
. : ) . 9 Oficio / correo
5 Subgerencia de y recabar la firma del Titular de la Gerencia de Planeacion L
] electronico
Control para su envio.
. Oficio / correo
Titular de la . L . . , L.
- Firmar el oficio e instruir a la Subgerencia de Confrol su envio electrénico
6 Gerencia de . o . i
. junto con los Certificados correspondientes. Certificados de
Planeacion .
Subsidio Federal
. Oficio / correo
Titular de I . - o . L.
. Recibir y enviar el oficio y los Certificados correspondientes electrénico
7 Subgerencia de = -
a la Delegacion Estatal de la SEDATU para su entrega. Certificados de
Control -
Subsidio Federal
. Recibir los Certificados de Subsidio Federal y enviar a la Oficio /,cc?rreo
Delegacion Estatal S e electronico
8 Instancia Ejecutora para su entrega a los beneficiarios(as) i
de la SEDATU L ) Certfificados de
del Programa de Vivienda Digna -
Subsidio Federal
Recibir y entregar los Certificados de Subsidio Federal a los Oficio /,cqrreo
- L -~ . electronico
9 Instancia Ejecutora | beneficiarios(as) del Programa de Vivienda Digna vy i
. . Certificados de
devolver relacion a la Delegacidén Estatal de la SEDATU -
Subsidio Federal
Validar con clave del Delegado en el SIDI a los
beneficiarios(as) que recibieron el Certificado de Subsidio Oficio / correo
Deleaacién Estatal Federal con lo que se cambia el status en el SIDI a electrénico
10 dglo SEDATU “Certificado de Subsidio Federal Entregado”, generar e Relacién de
imprimir la Relacién de Certificado de Subsidio Federal | Subsidio Federal
Entregado a los Beneficiarios(as), y remitir a la Instancia Entregado
Normativa.
. Recibir la Relacién de Certificado de Subsidio Federal Oficio /,co_rreo
Titular de la L ) electronico
. Entregado a los Beneficiarios(as) y furnar a la Subgerencia -
11 Gerencia de . - - Relacidén de
., de Conftrol para que sea integrada en el expediente Unico .
Planeacion . Subsidio Federal
del ejecutor.
Entregado
Integrar en el expediente Unico del ejecutor la Relacion de Oficio / correo
Titular de Certificado de Subsidio Federal Entregado o los electrénico
12 Subgerencia de Beneficiarios(as). Relaciéon de
Control Subsidio Federal
FIN DEL PROCEDIMIENTO Entregado
POLITICAS.

El nUmero de Certificados que se entreguen por cada Entidad Federativa varia en funciéon del nUmero de
subsidios pagados por Entidad Federativa.

ELABORO

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO

FECHA DE ELABORACION

MES AGOSTO
ANO 2014

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015




SEDATU

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA VIVIENDA DIGNA 2014

¥

Recibir el
Reporte de
Cierre de
Ejercicio

Proceso de Cierre del Ejercicio

Verificar
informacion
vertida en el

Reporte

Registrar la
informacion en
el SISE

Integrar el Reporte
de Cierre de
Ejercicio en el
Expediente Unico

del Ejecutor.

ﬁ FONHAPO

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Cierre del Ejercicio

OBJETIVO: Recibir y validar el reporte de cierre de ejercicio que estdn obligadas a remitir las Instancias
Ejecutoras a la Instancia Normativa a mds tardar el Ultimo dia hdbil del mes de enero del
ejercicio fiscal posterior al que se reporta.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion

No. Responsable Actividad Doc.umento /
Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Oficio y
Anexo de las
1 Instancia Ejecutora | Requisitar e imprimir el Reporte de Cierre de Ejercicio Reglo.s,de
.2 Operacion del
(Anexo de las Reglas de Operacion del Programa de
. . > Programa de
Vivienda) y enviarlo a la Delegacidon Estatal de la SEDATU. 2
Vivienda
Oficioy
Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo Xl de las Anexo de las
. - .7 L - Reglas de
2 Instancia Auxiliar Reglas de Operacidn del Programa de Vivienda) y enviarlo g
. - 7 } . Operacion del
a la Instancia Auxiliar, y remitir a la Instancia Normativa.
Programa de
Vivienda
Oficio y
Titular de la Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las Anexo de las
. . - . . Reglas de
4 Gerencia de Reglas de Operacidn del Programa de Vivienda) e instruir Operacién del
Operacion su revision al Subgerente que le corresponda. P
Programa de
Vivienda
. L Oficio y
. Turnar el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las Reglas
Titular de la - L Anexo de las
5 ) de Operacion del Programa de Vivienda) al Jefe de
Subgerencia . . . Reglas de
Departamento e instruir su revision. .
Operacion del

ELABORO

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

ELABORO REVISO

FECHA DE ELABORACION
MES AGOSTO

ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
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Sistema

Programa de

Vivienda
Revisar el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las
Reglas de Operacion del Programa de Vivienda).
5Estd correcto el Reporte?
Si: Continua en la actividad siguiente. Oficio y
. Anexo de las
Titular de la Realas de
6 Jefatura de No: Gestionar ante la Gerencia de Operacion la glas
- . . L Operacion del
Departamento devolucion del Reporte a la Instancia Auxiliar y reinicia en
- Programa de
la actividad 2. 2
Vivienda
En caso de no recibir el Reporte en el plazo establecido en
las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Digna,
elaborar el oficio en el que solicita la Instancia Auxiliar la
informacion mediante Oficio
Oficio y Anexo de
. Cargar en el Sistema de Seguimiento SISE el Reporte de las Reglas de
Titular de la . e - .
v Jefatura de Cierre de Ejercicio (Anexo de las Reglas de Operacion del Operacion del
Programa de Vivienda) y devolver a la Subgerencia que Programa de
Departamento ' : - 2
corresponda para su envio a la Gerencia de Planeacion. Vivienda
Sistema SISE
Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las Oficio y
- - " Anexo de las
. Reglas de Operacidn del Programa de Vivienda) y remitir a
Titular de la . - , . Reglas de
8 ) la Gerencia de Operacidn para su envio a la Gerencia de g
Subgerencia . . . P Operacion del
Planeaciéon para que se integre en el Expediente Técnico
. Programa de
del Ejecutor. 2
Vivienda
Oficioy
. Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las Anexo de las
Titular de la - - ;
9 Gerencia de Reglas de Operacidon del Pr,ogromo de Vivienda) y enviar a Reglos,de
-, la Gerencia de Planeacion para que se integre en el Operacion del
Operacion . L -
Expediente Técnico del Ejecutor. Programa de
Vivienda
Oficioy
. Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo Xl de las Anexo de las
Titular de la . L
- Reglas de Operacion del Programa de Vivienda) y turnar a Reglas de
10 Gerencia de . . . g
., la Subgerencia de Control para su archivo en el Expediente Operacion del
Planeacion . .
Técnico del Ejecutor. Programa de
Vivienda
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de

Planeacion

Lic. Laura Franco Hernandez

MES AGOSTO
ANO 2014

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

FECHA DE AUTORIZACION
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Instruir a su personal que integre el Reporte de Cierre de Angflc?equs
Titular de la Ejercicio (Anexo de las Reglas de Operacion del Programa Realas de
11 Subgerencia de de Vivienda) en el Expediente Técnico del Ejecutor. o glas del
Control peracién : e
FIN DEL PROCEDIMIENTO Prf/?vrg:gc ©
POLITICAS.
ELABORO ELABORO REVISO FECHA DE ELABORACION

Encargada de la Gerencia de
Planeacion
Lic. Laura Franco Hernandez

Gerente de Operacién
Lic. Julio de Botton Orue

Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Director de Promocién y
Operacion

MES AGOSTO
ANO 2014

FECHA DE AUTORIZACION
3 DE FEBRERO DE 2015
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