FIDEICOM IS0 FONDD NACIONAL DE HARITACIONES POPLILARES
SEDIATL f% FONHAPO

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

1. INTRODUCCION

El presente Manual se expide de conformidad con las Reglas de Operacion del
Programa de Apoyo a la Vivienda y contienen los Procesos Operativos a los que de
conformidad con estas, se deben apegar las Instancias que paricipan en el Programa
del ejercicio fiscal 2016 y estd fundameniado Glosano asi como en el numeral 7.3, 7.4,
£.Oy 7.6 y capilulo 2 de las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la Vivienda
2016,

Para efaclos del presente Manual, se entiende vy utiiza el Capitulo 1 Glosario de
Términos de las Reglas de Operacidn, mismo que forma parte de este Manual como
APARTADOD A,

1.4 MARCO JURIDICO
Disposiciones Constitucionalas

Consfitucidn  Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.OF. 051111917 v sus
reformas.

Leyes

Ley Federal de tas Entidades Paraestatales, D.O.F. 24-VII-1982, y sus reformas.
Ley de Planasacian, D,0.F, 05-1-1983.

Ley de Vivienda, D.O.F. 27-06-2008, y sus reformas.

Ley de Obras Plblicas y Sernvicios Relacionados con las Mismas, D.O.F, 04-1-2000, v
sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Saclor Pablico, DOF, 04-1-2000,
Y sus raformas.

Ley Federal de Responsabllidades de los Servidores Piblicos, D.OF. 31-X11-1982, v
s5us raformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DUOF.
13-11-2002, y sus reformas,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F, 30-111-2008, v sus
reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.0.F. 29-X1I-1978, y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Accaso ala Informacidn Publica Gubermamantal, DO.F.
11-V1-2002, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrative, D.0.F. 04-V111-1984, v sus reformas.
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Lay del Impuasto Sobre la Renta DLOF. 11-X1-2013, v sus reformas
Ley del Impuesto al Valor Agregado DOF 29-12-1978 y sus reformas.

Codigos:
Cadige Fiscal de la Federacidn, D.OF. 31-XI1-1981, y sus reformas.

Reglamentos:

Reglamenio del Regisiro Publico de la Propiedad Federal, D.OF. 04-X-1909, v sus
reformas.

Reglamenio de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, D.OF, 15-11-1999, y
sus reformas.

Reglamenio de la Ley de Obras Pibllicas y Senvicios Relacionados con las Mismas,
D.OF. 2812010, v sus reformas.

Reglamanto de la Ley de Adquisiciones, Arrendarnientos y Servicios del Seclor Piblico,
D.0.F, 28-VII-2010, v sus reformas,

Reglamanto de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, D.OF. 11-V1-2003, y sus reformas.

Reglamanto de la Ley Fedsral de Presupuesto v Responsabliidad Hacendaria DOF 28-
WI-2006, v sus reformas v adiciones.

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

Reglamenio de la Ley del Impuesto al Vakor Agregade D.OF, 04-X1-2008, v sus
reformas.

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

Reglas para |la celebracion de licitaciones plblicas inlemacionales bajo la coberlura de
tralados de libre comercio suscritos por log Estados Unidos Mexicanes, D.O.F. 28-XII-
2010, w sus reformas.

Decretos:

Decreto del Presupuesto de Egreses de la Federacin para el Ejercicio Fiscal
cormespondiente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficlenta, transparenie y eficaz de los
recursos pablicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en al ejercicio del gasto
plblico, asl como para la modernizacian de la Administracién Pablica Federal, D.OF,
10-X11-2012,
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Decreto por el que s aprueba e Plan Nacional de Desarrolla 2013-2018,, DLOF, 20V
2013

Acuerdos:

Acuerdo por el gue se Auloriza la Creacion del Fideicomiso Fondo de Habltacionas
Populares, DVO.F. 02-IV-1981, sus reformas vy convenios modificatorios,

Acuerdo par al gua se emiten las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la
Vivienda para el ejercicio fiscal 2016, D.OF. 30012/201 5.

Acuarde por el que se expide & Manual Administrativo de Aplicacidn Genaeral en Materia
de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Secior Publico DOF: 09/08/2010.

Acterdo por el que se expida ef Manual Administrative de Aplicacidn General an Mataria
de Obras Plblicas y Serviclos Relacionados con las Mismas, 0.0.F, 02-W1I1-2010, y sus
refarmas,

Acuerdo por el que se aqiupan las enlidades paraestatales dencminadas Comisidn
Nacional de Vivienda, Comisidn para la Regularizacidn de la Tenencla de la Tiera v el
Fidefcomiso Fondo Macional de Habitaciones Populares, al sector coordinado por |a
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, D.OF. 11-11-2013.

Otras Disposiciones:

Lingamienios para la aplicacion y seguimienio de las medidas para el uso aficients,
transparente y eficaz de los recursos pablicos, v las acclones de disciplina
presupuestana en el ejercicio del gaste plblico, asi como para la modemizacion de la
Administracion POblica Federal. D,O.F. 30-1-2013.

2, OBJETIVO

Precisar los procedimientos que le cormasponde desamollar a las Instanclas Normativa,
Ejeculora, Auwdliar, Complementaria y de Apoyo, con la finafidad de esiablecer la
mecanica operativa para el sequimienta y aplicacién del Programa.

3. INETANCIAS PARTICIPANTES
3.1 Instancia Normativa

El FONHAPO es la Instancia Mormativa del Programa v tiene laz alribucionas v
abligaciones skgulentes:

311 Funciones de la Instancia Normativa
a) Interpretar las Reglas de Operacidn v resclver sobre aspeclos no confemplados.
b} Solicitar y recabar informacion que permita evaluar el Programa.

¢)  Verificar la informacion contenida en los CUIS v en los formatos de Cédula de
Fachada v Flan de Trabajo (PTA) en campo, cuando sea necesars. 5 &

d) Reservarse el derecho de paricipar con el Programa cuando detecle pogibles
rregularidades o inconsistencias en cualguiera de los frentes propuestos por la

3
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Instancia Ejecutora, y de ser necesario, rechazar su inclusidn total en el Programa.

g) Comparlira con la Instancia Auxiliar las atribuciones que consklere faclibles de
hacerlo, con la finalidad de agllizar la gestion v aplicacion de los subsidios.

i Autorizar a la Instancia Auxiliar la impresion de los Certificados de Subsidio Fedearal
a fravés del 5101

g) Determinar los casos an los que la Instancia Auxiliar paricipard como Instancia
Ejeculora.

h} Realizar reuniones operativas periddicas con las Instancias Auxiliares, para al
seguimiento de lo relacionado con e Programa,

i) Determinar las acciones necesarias para operar el FPrograma, cuando por
circunstancias imprevistas o esdracrdinarias, alguna de las instancias parlicipantes
no s& encuentre en posibilidades de realizarlas.

I} Alender operaciones aulorizadas que  incurran  en  [rregularidades o
incumplimientos, a través de procedimientos juridicos establecidos por la Gerencia
de Asuntos Juridicos de acuerdo a sus faculledes

k} Emitir criteries normatives sobre sifuaciones no previstas en las Reglas de
Operacion del Programa de Apayo a la Vivienda 2016,

[} Reservarse el derecho de olorgar prarrogas cuando no estén concluidas las obras
en el plaza establecklo en el Convenio de Ejecucion, siampre y cuanda este hecho
no sea impulable a la Instancia Ejeculora, es dedr, que sea por causas de fuerza
mayor o caso foruile como aquellas originedas por desastres naturales,
condiciones clmatoligicas adversas, inseguridad, alteracion del orden social, elc.
Los molives de las solicitudes de prérogas realizadas a la Instancia Normativa,
deberan estar ampliamente jusiificadas y sustentadas documentalmente para el
correcto analisis, valoracion y en su caso autorizacian de la Gerencia de Oparacion
del FONHAPO.

1.1.2 Obligaciones de la Instancia Normativa

&) Suscribir el Convenio de Ejecucidn con fas Instancias Ejecutora, Auxiliar ywo
Complementaria.

k) Recibir, revisar y &n su caso aprobar el PTA presentado por la Instancia Ejecutora,
& traves de la Instancia Auxiliar, de acuerdo a la evaluacion que se realice a la
Instancia Ejecutora solicitants, tomando como base el desempeio en ejercicios
anteriores pendientas an la conclusidn de acciones y la entrega de las mismas a los
beneficiarios del programa, repories da avance fisico financiero, entre ofros.

€] Aprobar a la Instancia Ejecutora, los subsidios y el monto de inversidn federal
soficitado & traves del FTA.

d} Gestionar la transferencia del recurso federal a las Instancias Ejecutoras.
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e] Caloular los montos estatales de gastos de operacion v gestionar la transferencia
de los mismos a las Instancias Auxiliares, de manera coordinada con la SEDATU.

f} Merificar a través de su personal ylo de insliluciones externas contratadas por el
FONHAPO considerando recursos destinados a Gaslos de Operacion y sujelo a la
disponibitidad presupuestal, las acciones de vivienda aprobadas a diferentes
Instancias Ejecutoras, de conformidad a los eriterios v & la metodologia definida por
la Instancia Mormativa y adicionalmente a las acclones de verificacidn que realicen
las Instancias Auxiliares como parie de sus obligaciones.

g} Asesorar al personal de las Instancias Ejeculora, Auxillar, Camplementaria y de
Apoyo, que asi lo requiaran en aspectos propios del Programa.

b} Administrar, disefiar, actualizar y operar el Sistema Inlegral de Informacion (SIDI) y
el Sistama de Seguimienta (SISE).

i) Evaluar a cada solicilante a través del SIDI, emitiendo al final da la captura af
reguitado de la evaluaciin.

I} Confrontar a través del SIDI, a los solicitantes validados por el Modulo da
Calificacidn confra el padron de beneficianos de subsidios de vivienda (FONHAPO)
y con ello evilar duplicidades en esta materia, dicho padron es aclualizado en
tlempo real con la infarmacion proveniente de ka operacion del Programa Esquemas
de Financiamiento v Subsidio Fedearal para Vivienda de la CONAYI,

k) Generar a través del SI01, con el apoyo de la Instancia Auxiliar, el Cenlificado de
Subsidio Federal para cada uno de los beneficiarios v, entregarlo por si, o por
conducto de |la Instancia Auxiliar, a los beneficiarios, excepio en spoyo de
mejoramiento de fachadas ya que par la naturaleza de estos apoyos no se emien
bones de subsidios para sus beneficianos.

I Generar a través del 510, @l padron de baneficiarios que recibieron un subsidio
para su publicacidn en la paging web nstiluclonal v postarior envio a las instancias
correspondientes.

m} Iniegrar las carpetas de ejecutor con los documentos solicitados y dar seguimiento
al avance y conclusion administrativa de las operaciones a través del SISE.

n} Realizar las acciones administrativas v juridicas que procedan ante el
incumplimiznio de la normatividad aplicable al Programa.

a) Tramitar anfe |a Secretaria de Desarrollo Agraro, Territorial y Urbana, |a publicacion
&n &l Diario Oficlal de la Federacidn los Convenios de Colaboracidn que lengan por
objete fortalecer la coordinacidn Interinstiucional para evitar la duplicidad en la
consecucion de los fines del Programa de Apoyo a la Vivienda. Lo que no aplicara
a los Convenios de Colaboracion Institucional relacionados con los Gastos de
Operacidn para las Instancias Auxiliares.

3.2 Instancia Auxiliar
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Las Delegaciones Estalales de la SEDATU, son las Instancias Auziliares de la Instancia
Mormativa.

3.241 Funciones de |a Instancia Auxiliar,

a) Atendera los asunios reélacionados con el Programa, que la Instancia Nommativa be
encomiende en la Entidad Federalva que e corresponda

b} Aplicar los procedimientios necesarios para la correcta operacian del Programa.

c) Alender directamente la demanda ciudadana, ejecutando acciones de vivienda
hasta por el 5% de | asignacidn presupuesial astatal original o un porcentaje mayor
sl asl lo requiera la Instancia Normativa para cumnplir ¢l objetive del pragrama.

3.2.2 Obligaciones de la Instancia Auxiliar.

a8) Celebrar el Convenio de Colaboracion Insfitucional con la Instancia Normativa para
la radicacian de Gasios de Operacidn correspondientas,

b} Dar atencion adecuads, sin discriminacién alguna a la poblacian objetivo.

c] Remitir oficialmente a la Instancia MNormativa, el formato Compromiso de
Confidencialidad debidamente firmades, de acuerdo a la designaciin de usuarios
del 5101 y el SISE, que haya realizado el Delegado para eperar los programas,
Recibir, capturar y validar ol PTA y e Expediente Técnico presentado por la
Instancia Ejecutora, para su envio a la Instancla Normativa,

d] Realzar visitas domiciliarias para verificar que la informacion contenida en & CUIS
y'o en &l formato de Cédula de Fachadas en viviendas, sea veridica

&) Caplurar los CUIS ywo los formstos de Cédula de Fachadas en el modulo de
Cakficacitn del SIDL validando en todo momento los datos que se ingresen, toda
vez que eslas inslancias son las responsables de la informacién con la que se
alimenta el sistema, misma que deberd estar previamente verificada en campo v
cobefada con los formatos mencionados. De ka misma manera, ingresar en ¢l SISE
las fotos georreferenciadas que les sean enviadas de las Instancias Ejecutoras del
Frograma, para dar un oporluno seguimiento a las acciones de vivienda de cada
solicitanie validado en &l SI01

fi  Capacitar al personal de la Instancia Ejecutora gue oficialmente lo haya requerido,
an todas los aspectos relacionados con la operacion del Pragrama

g} Llevar a cabo el proceso de verificacidn de acclones de vivienda y el seguimiento
de la normalividad aplicable, en cada una de las elapas del Programa de Apoyo 8
la Vivienda, de manera independiente o de manera conjunta con la Instancia
Ejecutora, presentando los reporfes yfo informes correspondientes de dichas
acoiones 8 la Instancia Mormaliva.

h) Imprimir y eniregar los Certificados de Subsidio Federal a los beneficlarios, ab
coardinacion con las Instancias Ejeculoras y en su caso, con la Nommativa, asl com :
con las autoridades locales correspondientes.
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{}  Werificar que el beneficiario y la Instancia Ejeculora celebren y suscriban el Contrato
Privado de Ejecucion de la accién de vivienda.

I} Recibir v validar de k& Instancia Ejeculora los avances fisicos financieros
mensuales, los de cierre del ejercicio fiscal y remitidos a la Instancla Mormativa.

k) Realizar reuniones periddicas con las Instanclas Ejeculoras en su caso, para el
seguimiento de |o relacicnade con &l Programa v en el caso de detectar anomalias
durante su operacidn informar a la Instancia Normativa para que se lomen acclones
preventivas ywo correctivas, segln sea el casa, y darle seguimiento a las mismas
hasta su solucian.

I} Promaver la constitucién de los Comités de Contralorla Social, entre los gjecutores
¥ beneliciarios del Programa, asl como asesorar y capacilar a los ejeculores e
integrantes de los Comités, para el seguimiento v verificacién de las acclones de
vivienda que se realizan en su localidad.

my Dar seguimiento y en su caso alencion a las quejas presentadas por los Comilés
hasta la solveniacidn de las mismas, o en su caso, realizar &l descargo de manera
oficial ante las autoridades compelentes,

n) FPresentar trimestralmenta a la Instancia Normativa de manera oficial, & infarme de
los Gastos de Operackdn que sa ejercieron, de conformidad con el Convenio de
Colaboracidn correspondienie.

2.3 Instancia Ejecutora

Podran ser Instancias Ejecutoras, los Gobiernos de las entidades federativas o
Municipales 3 través de sus Instittos de Vivienda o de quien en su defeclo ellos
designan, asi como lag Delegaciones de la SEDATU en |as entidades federativas.

3.3.1 Funciones de la Instancia Ejecutora.

a) Recibir los recursos federales, seguin la estructura de participacion convenida en el
Caonvenio de Ejecucitn suscrilo 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 Benado
de la solicilud (CUIS).

b} Fresentar a la Instancia Auxiliar, &l Plan de Trabajo Anual y al expadienta lacnico
fimado y sellado, donde se describan las caracteristicas fisicas de las accicnes de
vivienda incluidas en su PTA, integrando el expediente técnico conforme lo indica
el Manual.

c) Realizar la aportacion financiera indicada en las modakdades descrifas en las
Reglas de Oparacidn vigantes, y

d) Entregar al solictante calificado un recibe oficial de |la aportacion que realice er}‘\
espacie yio de mano da obra, &l la aportacion es monetaria, entregar recibo de caja

R
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oficial para su accidn de vivienda.

e) Formalizar & Contrato Privado de Ejecucién con el bereficiario de la acciin de
vivienda.

fi  Ejecutar y supemnisar al 100% de las acciones de vivienda consideradas en los
planas de frabajo validados por la Instancia Auxiliar y aprobados por ka Instancia
Mormativa,

1. Para el caso de las acciones de UBY y UBVR en terreno propiedad de la
Instancia Ejecutors, deberan contar con senviclos bdsices campletos y en
funcionamiento, (al menos agua, alectrificacion y drenaje).

2. Para el caso de las accienes de UBVR en terreno propiedad del benaflciario, la
accion da vivienda deberd entregarse con las instalaciones necesarias para la
conaxian & [os senicios basicos o su aguivalenla. La conaxidn a log servicios
estard en luncidn de la disponibilidad de la infraestructura al momento de la
entrega de la UBVR, en la localidad en donde sa realice [a accidn de vivienda,

a) Integrar informe con fotografias georreferenciadas, antes y después de concluir las
acciones de vivienda, mismas que deberan ser tomadas con dispositivos mdviles
gue tangan camara fotografica digital y un Sistema de Posicionamiente Global o
GPS [por sus siglas en inglas),

h)  Entregar las acciones de vivienda terminadas al 100%, an un lapse que no rebase
el periodo definido en e convenio de ejecucion y en las Reglas de Operacitn del
Programa. El plazo podrd extenderse de acuerdo a |as excepciones autorizadas por
la Instancia Nommativa, asi como en el caso de alencitn a Desastres yio
Conlingencias.

i} Enviar a la Instancia Auxiliar los informes y formatos a los que esta obligada de
acuerdo a kas Reglas de Operacion vigantes y al presente Manual.

I} Para el caso de los municipios que deseen participar come Instancia Ejecutora
entregar a la Instancia Mormafiva el Acla de Cabildo, donde se autorice la
disponibilidad de los recursos econdémicos para realizar su aportacion y participar
en &l Programa, asi como exhibir los recursos de su aportacidn prevismente a la
radicacién de log recursos federales por parte de la instancia Normativa,

k} En el cago da los Institutos de Vivienda o la dependencia gue haya designado el
Gobiemo de la Enlidad Federativa, enfregar a la Instancia Normativa, oficio firmado
y sellado por la Secretaria de Planeacion de su entidad o en su caso por la Instancla
competenta, gue haga constar que desea paricipar an al Programa v cuenta con la
disponibilidad de los recursos econdmicos para reslizar su aporiacian.

[} En los casos en que los Insfitutos de Vivienda o la dependencia que haya designado
el Goblerno de la Entidad Federafiva, asi como los Goblernos Municipales,
participan como ejeculores del Programa, deberan exhibir los recursos de su
aporiacidn v la de los bengficiaries, previamente a la radicacion de los recursos
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federales por pare de la instancia Nommativa.

m} Entregar a la Instancia Mormativa para su validacion, ! dictamen de habitabilidad
de |a vivienda para zonas urbanas en desarrollos habilacionsles, de acuerdo al
foemata establecido en el Manual,

n} En el case de auteconstruccidn de vivienda, verificar al 100% de las acciones de
vivienda realizadas, asl como proporcionar acompafiamiento técnico gratuito al
beneficiarie hasta la conclusion da las mismas.,

o) Lacorrecta aplicacian de Leyes Federales en los procesos de contratacidn de obra
piblica y adguisicion de malterales para la gjecucion de accicnes de vivienda, asi
como, verificar la procedencia o no, de la aplicackin de impuestos a la construccion
de casa hahitacian,

Pl Firmar convenio de concertacidn con la Instancla de Apoyo cuando esla parficipe
desarrollando abores de promocion, contralona social wWo autoconstruccion,

gl En el caso de Gobigrnos Estatales y Municipales, acredilar ante la instancia
Normalva acciones legales yo administrativas por faltas de comprobacion
adeudadas por administracionas ameriores. Lo anterior, con |a finalidad de poder
parlicipar en gl Programa como ejecutores.

r} Las demsas nacesarias para la correcta conclusion de las obras,

3.4 Instancia Complementaria

Las Dependenclas o Enlidades de la Adminisiracién Poblica Federal, instituciones
educalivas, fideicomisos, undaciones, sociedades v asoclaclones civiles legalmenis
conslituidas, que deseen participar en el Programa y aporien recursos econdmicos
adiclonales a los que asigna el PEF & este Programa yio mejoras a las acciones de
vivienda v que sean autorizadas por la Instancia Mormaliva para participer en &l
Programa

4.4.1 Derechos de las Instancias Complemeantarias:

a) Solicitar la informacion que reguisra conforme a log compromisos pactados en los
instrumentos juridicos suscritas con la Instancia Normakiva.

b) Ser consuMtados, escuchados y opinar respecto al tipo de acciones de vivienda.
3.4.2 Obligaciones de las Instancias Complementarias:
a) Firmar los convenios de ejecuciin corespondientes

b) Cumplir con lo convenido en los instrumentos juridicos correspondienies para
garantizar la ejecuciin de las actiones de vivienda.

¢} Chservar los procaedimientos administralives que el Fonhapo v las Delegacionas
le requieran de acuerdo a estas Reglas de Operacidn y al marco legal aplicable e
la maleria,
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Los recursos aportados por la Instancia Complementaria, complementaran la aportacitn
de la Instancia Ejecutora yfo de los beneficiarios cuando la disponibilidad presupuestal
can la qua cuantan astos, no garantice las condiciones minimas de construccidn de las
acciones de vivienda con solo @l subsidio federal o no garantice e cumplimiento de
metas programado en cada caso particular. Su paricipacion deberd quedar claramente
espaciicada vy cuaniificada en los convenios de ajecuckdn que firme con la Instancia
Mormaliva, asi como en aquellos instrumentos legales que la Instancia Ejecutors
considere oportunos firmar para cumplic con &l objetivo antes descrito.

En &l caso de organizaciones de la sociedad civil organizada, cumplir con lo dispuesto
an la Ley Federal de Fomenio a las aclividades realizadas por las Organizaciones de la
Sociedad Ciwil, asl como acreditar por lo menos tres afios de experiencia en la
canstreccion de vivienda avalados por una Instilucidn piblica o privada.

3,5Ins

tancias de Apoyo

Las OSC que asi lo deseen, podran fungir como Instancias de Apoyo de |a Instancia
Ejecutora en el marco de fas Reglas de Operaciin del Frograma v de la Ley Federal de
Fomento a las Actividades Realizadas por [as Organizaciones de ls Sociedad Civil,

Las aclividades an las que las OSC pueden participar en ! Programa son aguellas
relacionadas con acciones de promocion, contraloria social, sutoconstrsccian y estarin

taterm

inadas en el Convenio de Concertacidn que para 1al efecto formalicen con la

Inslancia Ejeculora (Anexo X de las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la
Vivienda 2016) en apego a lo establacido en &l numeral 7.7 Instancias de Apoyo de las

Reglas

de Operacion del Programa.

Fara que la Instancia Narmativa avel(e wo autorice ka participacién de las OSC camo
Instancias de Apovo, las OSC deberdn remilir a esla, a través de la Instancia Auxiliar, la

siguian

te documentacion;

Copia del acta constitutiva cerificada por notario pablico v registrada ante el
Registro Pubco de la Propiedad y de Comercio.

Copia del Poder notarial del representante u apoderado legal,
Copia acliva de su CLUNI tframitada ante INDESOL,

Curriculumn  de la Organizacidn mediante & cual compruebe fsica v
documentalmente que en los Giimes tres afos ha realizado gesfiones exilosas
an por lo menos 10 Entidades Federativas que tengan relacion direcla con el
Programa de Apoyo a la Vivienda.

Carta original firmada por su representants legal donde declare bajo protesta da
decr verdad que |a organizacion esta al coriente de sus obligaciones fiscales y
gue no tienen ningdn lipo de impedimento legal que limite o restrinja sus
derechos civiles.

Fresentar propuesias que incluyan una distribucidn aguitaliva de demanda social
dentro de las Enfidades Federativas en donde lengan representacidn, cuidando »
que la asignacion total par entidad no supere el veinte por ciento del total de su
propuesia de demanda naclonal. \
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= Acreditar mediante constancias originales expedidas por inslifucionss de
Gobierno Federal wo Estatal, el desarmolle de proveclos productivos en las
lotalidades propuestas para ser atendidas por el Programa.

¢ Prasenlar en onginal las constancias de representatividad expedidas por las
Delegacionas Estatales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacitn (SAGARPA) y sus Cenfros de Apayo al Desarrollo
Rural (CADER) para el caso de organizacionas sociales con trabajo en una sola
entidad federativa.

Quedarin excliidas como Instancias da Apoyo aquellas OSC gue no cuenten con los
requisitos antes descrilos.

3.5.1 Derechos de las Instancias Apovo:

a) Sobkcitar fa informacion que requiera conforme & les Reglas de Operacidn del
Programa de Apoyo a la Yivienda.

3.5.2 Obligaciones de |as Instancias de Apoyo

a)  Cumplir con ko convenido en los instrumenios juridicos correspondienies para
las acciones de vivienda,

by Estar al corfiente en log Informes Anuates prasantados a la Comision de
Fomenio a las Actividades de las Organizaciones de la Socledad Civil,

¢ Suscribir con la Instancia Ejaculora el convenio de concartacion (Anexo X de |as
Reglas de Qperacion) cormespondiente

4. SITUACIONES POR  DESASTRES  NATURALES, PROYECTOS
INSTITUCIONALES ¥ PROYECTOS ESPECIALES

4.1 Desastres Maturales

De conformidad con el capitulo & de las Reglas de Operacidn, la Instancia Mormativa
previa emision de la Declaratoria de Emerngencia o publicacidn de la Declaratoria de
Desastres Maturales por la Secrelaria de Gobemacidn, podrd realizar acciones para
atender la conbingengia, de acuerdo con la magnitud de los dafos v la inmediales
requerida para alender a la poblacion afeclada. La Instancia Mormativa, llevard a cabo
las acciones de coordinacién con las instancias federales y locales compelenies y con
&l FONDERN, con el fin de evitar duplicidades.

4.1.1 Atencion en casos de Desastres Maturales.

a} Can la Declaratoria de Emergencia o Desastre Natural de la SEGOB y de
acuerdo a la inmedialez o urgencia para alender a la poblacion afectada, la
Instancia Mormaliva podra apoyar con recurses para atender las modalidacdes
confemplades en las Reglas de Operacidn vigentes, a aguellas Enlidades
Federalivas o Municipios quee asi lo requisran,
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b) Los recursos que la Inslancia Mormativa destine para la atenclon de
Emergencias o Desastre Natural se aplicaran exclusivamente en las dreas
geograficas conlempladas en la Declaratoria de Emeargencia,

¢) La inversion federal que se incorporard en los convenios que sa celebren enire
la Instancia Mormativa y la Insiancia Ejecutora, coresponderd al maonto
establecido en sus planes de rabajo (PTA), los cuakes serdn validados por la
Instancia Auxiliar v ajustados, en su caso, por la Instancia Mormativa, en funcidn
a la disponibilidad de los recursos presupuestarios de acuerdo al nivel de dafios,
anexando para lal efecto, el listado de personas afectadas.

d) Una vez que la Instancia Auxiliar valide an e 5101 a los solicitantes, &l proceso
de transferencia y comprobacidn de recursos, asi como la impresitn, entrega y
andoso de cerlificados de subsidios, se apegard a las Reglas de Operacion y el
presente Manual, seqin cormesponda.

2} Con el propasito de agilizar la realizaclén de acciones convenidas para atender
la emergencia, el monto de los subsidios aulorizados podra ser entregado a la
instancia Auxifiar, siendo este monto considerado como recurso devengado para
la Instancia Mormativa, en léminos de la Ley Federal de Presupuesto vy
Rasponsabilidad Hacendana y de su Reglamento; y ejercido v comprobado de
acuerdo a los lérminos del convenio correspondiente, siendo la Instancia
Ejecutora quien los aplicarad Individualmente a kag familias afectadas emitiends
los comprobantes de eoursos correspondientes.

f} La Instancia Normativa podrd olorgar hasta ef 100% de los recursos validados
en las propuestas y planes de frabajo presentados, sin exigir contraparte a los
Gabiernos de los Estados o Municipios, ni aporlacian al beneficiario, asl mismo
padia ailadizar la madificacion de los criterics de prionzacion para la selecsion
de los beneficiarios y lipos y monfos de apoyos para asegurar gue s& atienda a
la totalidad de la poblacién contenida an el listado de afectados.

g) La instancia Nomativa, celebrard el Convenlo correspandiante con la Instancia
Ejecutora, en el cual se estableceran las modalidades y crilerios de operacion y
de actuacion, asi como las responsabilidades especificas que se deriven de ka
aplicacion de los recursos olorgados.

h) El padién de afeciados deberd estar respaldado por el Censo elaborado,
validado y rubricado por el Subcomité de Vivienda del Comité de Evaluacion da
Dafos, inslalado para alender el desastre, o bien, por la dependancla local
equivalente, o en su caso, por autoridades municipales.

i} La Instancia Ejecutora con apoyo de la Instancia Auxilar llenara los CUIS de las
personas afectadas v capluraran la infarmacion en el 5101

4.2 Prayectos Institucionales

Agquellos proyectos que su objetivo principal es alender las principales estralegias
disefiadas por el Ejecutivo Federal asi como aguellas relacionadas con la
tansversabdad a la que el Pragrama liene que dar coberlura. En estos proveclos, la
Instancia Ejecutora deberd seguir el proceso operativo del Programa de acuerdo a lo

eelablecido an este Manual de Operacidn, los proyvecios de acciones de vivienda pﬂﬂrae;
sar subsidiados dnicamente por |3 aportacién Federal con apege a politicas piblica Sy
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eslablacidas por el Ei-'énul:'r'-'u Federal, preferentements, en coordinacién con una o
varias enlidades federativas o inslituciones pliblicas.

La Instancia Normativa regulard la ejecucién de acclones de vivienda a fravés de un
dictamen que serd aulorizado vy firmade en forma conjunta por los filulares de |a
SEDATU y el FONHAPO, asi como por el Oficial Mayor de la SEDATU. Dicho dictaman
debara especificar lo siguiente: antecedentes, poblacion objetivo v sus necesidades,
justificacian, monios de apoyo, ejecutor v descripcidn de la solucion de acuerdo a las
caraclerislicas eslablecidas en e Anexo | de las Reglas de Opevacitn del Programa, En
caso de aprobarse el dictamen, este quedard plasmado en el Convendo que para fal
casn celebra la Instancia Normaliva v la Instancia Ejeculora.

La Instancia Normaliva podrd aulorizar la modificacion de los criterios de priorizacion
para la seleccion de ksflos beneficlarias (os), tipos ¥ montos de apoyo, aportaciones,
rmecdnica operativa y otros requisitos propios del Programa.

La Instancia Ejecutora deberd observar todas aqueilas obligaciones que no se hayan
medificado con maolivo de & autarizacion del Proyecte Institucional.

4.3 Proyectos Especiales

En el marco de los proyectos especiales, la Instancia Normativa tendra la faculiad de
incrementar los montos de subsidio federal hasta por um 20% del monto mEximo
establecido en las Reglas de Operacidn del Pragrama, lo cual quedara determinado en
el convenio de ejecucion qua para tal caso se celebre, cuando se trate de las sigulanles
gcciones de vivienda;

1. Procesos constructivos de UBY y UBVR con una superficle minima da
edificacikbn de 50m2.

2. Procesos constructivos de UBV y UBVR ascciados a los usos y costumbres
de ka regidn.

3. Procesos constructivos de UBV y UBVR que adicionakmente a la plania
arquitecténica minima solictada por ke Instancia Mormativa, incluyan
ecotecnias lales como: sisternas de captacion de agua pluvial, folovoltaics,
calentadores solares, biodigestores, bafos secos, el

Todos los proyeclos presentados por las Instancias Ejecutoras que consideren alguno
oe |os criferos anieriores seran analizados en sus costos y alcances por la Instancia
Mormativa para su aprobacion yo autorizacion,
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Es importante safialar gue en el caso que se autorice el incremento del 20% para levar
a cabo la accién de vivienda, la Instancia Ejecutora deberd incrementar su aportacion
en la misma proporcion, excepluando a tas Delegaciones Estaiales de la SEDATU
cuando parlicipen coma instancias ejecutoras,

La solicitud de incremento debera ser realizada por la Instancia Ejpcutora, mediante la
presentacion de la justificacidon que se integra al Expediente Técnico.

Fara el caso de los Proyectos de Coinversion y Especiales, las acciones de vivienda se
podran realizar con recursos adicionales provenientes de Instancias Complemeantarias,

5. PROCESO DE OPERACION
8.7 Solicitud de ingreso al Programa mediante llenado del CUIS

La Instancia Ejecutora, aplicara los CUIS (Anexo || de las Reglas de Oparacion) a los
solicitantes, mismos que deben estar debidamente requisitedos, ya gue éste es el
documeanto de solicitud de ingreso al Programa,

Para el caso de solicilantes de apoyo de Mejoramiento de Fachadas, deberdn entregar
capia de su CURP, de su idenfificacién oficial y del comprobante de domicilio y requisitar
la Cédula de Fachadas, Anexo ||| de las Reglas de Operacidn y, en apego al numeral
4,1 "Salicitud de apoyos del programa” de las Reaglas,

La Instancia Ejeculora 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 verficars la suienticidad de los datos proporcionados por los mismos.,
Revisara y validard que el documento que acredita la posesion legal del predio donde
se ejecutara la accion de vivienda sea expedido por la auloridad local competente. Para
la zona urbana también debersd anaxar copla simple de los recibos de pago al corrente
de agua, luz y predial. La sxcepeitn en la presentaciin de alguno de los recibos, esta
sujeta a una justificacidn emitida por la autondad local competente,

5.1.1. Recepcldn de CUIS wo Ceéduwla de Fachadas con documentacion del
solicifante para captura en el 5101

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gohierno Estatal o el Gobierno Municipal entregara
por aficio 8 la Delegacidn Estatal de [a SEDATU, los expedientes de los solicitanies
debidamente integrados para su revision y caplura del CUIS y del formato de Cédulas
de Fachadas anexando la relacion de solicitanies.

La Dalegacian, cotejard los datos contenidos en el CUIS v en la Cédula de Fachadas en
sU caso, con la documentacian del expadiente de cada solicitante para proceder a su
captura en el modulo de calilicacion del sistema, con la finalidad de verificar que los
datos capturados coincidan con los documentos entregados por el solicitante,

El maduto de calificacion dal 5101 determina los hogares mexicanos en localidades de
2,500 o mas habitantes que estén en siluacion do pobreza con ingrescs por debajo de
Iz linea de bieneetar v con carencia por calidad v espacios de la vivienda. La caplura

la informacién de la Cédula de Fachadas en el S1DI sélo recaba la informacidn de los
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solicitantes debido a que no estén sujetos a calificacion por pobreza y carencia social y
eslos se convienen en beneficlanos directos, dada la naturaleza del apoyvo, conforme al
numeral 4.1 "Solicitud de apoyos dol Programa”, de las Regias de Operacidn.

Con el fin de evitar gastos innecesarios a |a Instancia Ejecutora v Auxillar, los CUIS que
se encuentren calificados an el 510 del ejarcicio fiscal inmediato anterior, serdn vildos
para &l presente gjercicio fiscal, sliempre y cuando estén incluidos en la propuesta de
PTA realizada por |a Instancia Ejecutora,

La Delegacion emifira del 5101 ta Relacidn de Salicitantes Validados para ingresar al
Programa, misma que en su caso, deberd enviar a la Instancia Ejeculora y que
adicionalmente puede ser consultada en el SID (http:ifsidi fonhapo.gob.mxraportes!),
por las instancias paricipantes. La Instancia Auxiliar remitird por oficio los CUIS, los
formatos de Cédula de Fachadas capturados y los expedienles de cada uno de los
solicitantes a la Instancia Ejeculora, para gque se integren en el Expedienta del
Beneficiario.

Con & objetivo de integrar a beneficiarios evaluados e identificados a partie de la
infarmacion socicecondmica inlegrada al Sistema de Informacion de Desarrollo
(SIFODE) en las propuestas de beneficiarios de diferentes ejaculores dal Programa, |a
Instancia Mormaliva, facilitard a Ia Instancia Ejecutora v jo Auxliar, acceso al padrén
antes descrito y le emdard la constancla de aplicacidn del Cuestionarie Unico de
Infarmacion Socioecondmica (CUIS). Serd necesario que la Instancia Ejecutora defina
en campo la modalidad de ejecucidn e integre el expediente del beneficiaric para
presentar la solicitud comrespondiente.

Ver Proceso de Planeacidn paginas 81-83 del presente manual,

Ver Proceso de Publicacion de Reglas de Operacidn y Promocién paginas 84-85 del
presente manual,

8.1.2 Recepcidn, captura y firma de PTA y Relacién de Solicitantes Validados
enviado por la instancla Ejecutara

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gablerno Municipsl elaborara
y presentard el PTA y la Relacidn de Solicitantes Calificados a la Instancia Auwxiliar,
cuando |a Instancia Ejeculora sea la Delagacion elaborard y presentard al PTA y la
Relacion de Solicitantes Validados a la Instancia Normaliva con el formato establecido
en el presenta Manual (APARTADO C), de acuerdo al numeral 9.1 incise h) de las
Reglas de Cperaciin del Programa.

Los PTA's deberdn integrarse por modalidad, es decir, un plan de trabajo para las
modalidades de mejoramienios y ampliaciones y olro para subsidios de unidades
basicas de vivienda observando los monlos establecidos en las Reglas de Operacian,

La Delegacion capturard en el SIDI el PTA recibido, para su posterior revision an cua
# la ubicacidn de las acciones, ka modalidad, sl monto ¥ ndmearo de acciones, de acuend
con lo sefalado en las Regles de Operacidn, y segdn sea el caso:
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1. Cuando la Instancia Ejecutora sea el Goblerno Estatal o el Gobierno
Municipal;

al Biel PTA es comecle v coincide con la Relackn de Solicilantes Validados, |a
Inslancia Auxiiar asigna un folio a lz soliciiud a fravés del SIDI ambos
documentes se impriman v se antregan a ia Instancia Ejecutora para su finma v
recoleccidn de los archives de folos georreferenciadas de los solicitanies
valicados; posterommente la Instancia Auxiliar deberd lomar y grabar en el SISE
las fotos peorreferenciadas de cada uno de los Solicitantes Validados que
integran la mencicnada relacian.

k) Siel PTA es incorrecto o no caincide con la Relacion de Solicitanies Validados,
se hacen las observaciones correspondientes a la Instancia Ejecutora para su
correcciin v se reinicia el proceso para oblener un nuavo ndmero de folio.

2. Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacidn:

a)l Siel PTA es comrecto v coinclde con la Relacidn de Solicitanies Validados, &l
SO asigna un folio a la solicitud, se imprimen, se firman v se graban an el SISE
las fotos de cada uno de los Solicitantes Validados que integran la mencionada
relacion.

b) Siel PTA es incorrecto o no coincide con la Relacion de Solicitantes Validados,
52 comige ¥ 52 reinicia el proceso para oblenerun nusvo nimero de folio,

La Relacidn de Soliclantes Valdados deberd eslar debidamente conformada por la
Instancia Ejeculora v obligatoriamente deberd cubrir en su lolalidad las acciones del
PTA, tomando en cuenta que no habré cambios en la mencionada fsta Si por algin
motive no pudiesen oblener lodas las folos gearreferenciadas de los integrantes de esta
Relacion, se debera notificar por escrilo a la Instancia Auxiliar, con copia a la Instancia
Normaliva, los motivos que impidieron su recoleccidn, En estos casos especificos,
bastarad con la folo sin [as caractedsticas de altitud v lafitud para integrar el expedienta
del beneficiario,

Fara la conformacion de la Relacion da Solicitantes Validados an el 5101 s2 realizarén
los siguientes procesos:

- La Instancia Ejecutora elaborard y entregara la Relacion de Solicitantes Acreditados
mediante oficio a la Instancia Auxikar.

- La Delegacién procederd a su registro con la clave de acceso a & SI0L; el sistema
aplicara los criterios de priorizacién para la seleccion de los beneficianos de acuerdo al
Capitulo 4 de las Reglas de Operacién y procederd a confrontar los datos con el Padran
de Boneficiarios para el olargamiento de subsidios, sin caer en duplicidades con ofros
programas del Fideicomiso o de la COMANE

- LaInstancla Ejecutora informara a los solicitantes que no fueron validados por el EJEI.
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Una veaz fiimado & PTA y |la Relacitn de Solicitantes Validados emitidos por al 81D, la
Delegacion Estatal de la SEDATU los enviara a la Instancia Normativa a mas tardar 15
dias habiles posteriores a su recepcian.

§.1.3. Recepcitn, revision, validacion de PTA y Notificacidn de aprobacion a
Instancia Ejecufora adiuntando el Convenio de Ejecucidon debidamente validado
para firma

La Instancia Normativa recibird de la Delegacion Estatal de la SEDATU el PTA (Formato
1), con los documentos que a confinuacion se relacionan, segin sea el caso:

1. Relacian de Soficitantes Validados.

2. Cuando [a Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobiermo Municipal, Acta
de la Sesidn de Cabilde, Acta de Consejo o de Comild Técnico, o bien, oficio frmado
y sellado por la Secretaria de Planeacidn de su entidad, o en su caso por a Instancia
competente, segln corresponda, de conformidad a los criterios establecidos para
cada Instancia Ejeculora, como sustento de gue cuenta con el recurse econdmico
suficiente para aportar su confraparte de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion y que daberd contener como minimo, programa, tipo de accidn, nimearo
de acciones, aportaciones unitarias y aportacion tolal, modalidad de ejecucitn, ¥ lag.
consideraciones sobre la(s) aportacion{es) del beneficiarso, asi como elflos
nombra(s) y cargo{s) de los funcionarios con personalidad Juriqlnﬂ ¥ fque sean
autorizados para la suscripcién del Convenia de Ejecucion comaspondiente.

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

4. Copia de la identificacién oficial del funcionario autorizado para firmar el Convenlao
de Ejecuciin,

5. Expediente Técnico de cada lipo de aceidn de vivienda propuesia en el miamo,
debidarmante firmado y gue estara integrado por ko siguiente:

a) Provecio Arguitectdnico

b} Provecio Estructural

c) Plano de Instataciones Hidrosanilarias (en su caso)
d} Plano de Inslalacidn Eldcirica

a) Planos Especlales (lefrina, calentador solar, el )

f} Presupuesto

g) Momeros generadaores

hl Analisis de Precios Unitarios

i) Explosidn de insumos, donde la Instancia Ejecudora, especifique |as
caracteristicas y costos para la realizackin de la accidn de vivienda,
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i Programa de Obra que deberd inclulr; Modalidad del Contrato, Bithcora de
gjecucion y Cronograma de Supervision especificando el nombre del
responsable de su cumplimiento.

k) Memaoria descriptiva

&, Cuando la Inslancia Ejecutora sea el Gobiermo Estatal o el Gobierno Municipal
aporle ¢l terrend con sarviclos basicos de egua, drenaje v energia eléclrica para
construccidn de UBY, adicional al Expediente Técnico correspondiente, deberd
anexar €l expediente del terreno propuesto, mismo que se inbegrard con base a la
Cédula de Evaluacion de Predios (Formato 6 del Manual) y que deberd oblener una
calificacidn minima de 20 punlos.

7. Copia del Regstro Federal de Contribuyentes (RFC) del Ejecutor.

B. Oficlo donda el Ejecutor informa a la Instancia Mormativa la Clave Bancaria
Estandarizada (CLABE) de la cuenla a donde se depositard el recurso federal,
anexande copia simple del Contrate de Apertra de la Cuenla Productiva
mancamunada, dondea se indique ka CLABE (18 digitos), donde uno de [os fiimantes
soa of Presidente Municipal o el Titular de |a Instancia Ejecutora y deberd ser
aperwada para [0z fines exclusives del Programa.

9. Copia de idenfificaciones oficlales v de log nombramienios de los firmantes de la
cuenta produciiva.

10, Copia del comprobante de domicilio con una anligiedad no mayor a bres meses a
parfir de |a aprobacion del PTA,

11, Originales de |las caras de aceptacidn de aporacidn del solicilante frmadas por
los mismos (APARTADO E del Manual)

12, Copia de las identificacionas oficiales de los solicitantes considerados en el PTA

La Instancia Mormaliva revisard la asignacién presupuestal correspondiente, el PTA v
su propuesia lacnica ¥ en su caso, apobard B liberacidn de las acciones del
meancionada PTA, madiante la validacién dal mismo en el SID1 y emitird el Oficio de
Aprobacion de PTA y Expediente Técnico, mismo gue enviard a la Instancia Ejecutora
para informarle de la aceptacién de su proyecto.

Lina vez que |a Instancia Ejecutora haya recibido las aporacionas de los baneficiarias y
daposilado estas, mas la de su apordaciin en Ia cuenia considerada en el numeral 7 de
esta apafado, procedera & acreditarlas medianta la impresion del estado de cuenta
digital v oficio remiiido a la Instancla Normatlva con copia a la Instancia Auxitiar , Lo
anierior, con excepcion de lag aportaciones correspondientes a las Delegaciones
Estatalas de la SEDATU cuande funjan como Instancias Ejecutoras casos en gue las
mismas no aplican.

La Instancia Mormativa, en caso de condar con la suficlencia presupuestal, remitird
Convenio de Ejecucion para su fima y procederd & comprometer |08 recursos
comvenidos.,
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La Instancia Auxiliar recibira, firmard y recabard las firmas de los representanies de la
Inslancia Ejeculora en el Convenio de Ejecucldn comespondiente (Anexo IV de las
Reglas de Operacidn), ¥ lo enviara mediante oficio a |a Instancia Normativa para tramita,

En dicho Convenio, se deberd indicar las Claves de los Tipos de Accion de Vivienda,
con base al Calalogo de Claves (APARTADO C del presente Manual).

Cuanda la aportacion del beneficiario sea en especie, la Instancia Fjecutora, solamente
deberd exhibir su aporacidn.

Para el caso de proyecios en donde participen Instancias Complementarias con
aportaciones economicas, estas deberdn exhibir individualmenle los recursos anie la
Instancia Mormativa, La integracidn y aplicacion de los recursos. deberd guedar
precisada y cuantificada en los instrumaentos legales que las Instancias Ejeculoras v
Complementarias firmen para la ejecucion de las acclones.

Los expedientes Wecnicos podran ser modificados posteriormente a ka firma del convenio
de ejecucitn y a solicitud de I Instancia Ejeculora, previa justificacion, revisitn y
autorizacian de la Instancia Normaliva. La solicitud deberd formalizarse ante la Instancia
Maormativa por parle de |a Instancia Ejecutora con copia a la Instancia Auxiliar.

Ver Proceso de Validacion del Programa de Trabajo Anual v Elaboracién de Convenio
paginas 88-81 del presente manual

4.1.4. Ministracidn de recursos a las instancias efecitoras

La Instancia Normaliva racibird y dictaminars la documentacion sefialada en el numeral
anterior y comprometerd los recursos de conformidad a la disponibifidad en la parida
presupuestal 43101 Subsidios a la Produccion, establecidos en el Presupuesto de
Egrasos de la Federacidn para el ejercicio fiscal 20186.

Para la transferencia de los recursos econdmicos se considerara bo siguiente:

1. Cuando las Defegaciones sean ejecutores en la modalidad de ampliaciones y
megoramientos, s reclrscs se ransferian en una sola exhibicidn. Para al case da
Unidades Basicas de Vivienda y Unidades Basicas de Vivienda Rurales en terreno
del beneficiario, con excepcion de los casos de desastres naturalas y provecios
instilucionales o especiates, la radicacion de recursos federales serd en dos
exhibicionas: el primer 50% de los recursos deberéan ejercero en un tiempo no
mayor a cualro mesas. El 50% restante a la entrega a 1a Instancia Normativa de la
documentacion gue acredite por Jo menos el 40% de avance da las acciones. Lo
anterigr, salvo aguellas operaciones qua consideren la ejecucion de Unidades
Bésicas de Vivienda y Unidades Basicas de Vivienda Rurales y que hayan sido
aprobadas en el dGltimo trimestre del ejercicio fiscal vigente, las cuales serédn
subsidiadas enm una scla exhibicidn dal 100% de los recursos.

2. Los recursos federales aulorizados a gobiemos estatalas y municipales co '
ejecutores del programa serdn transferidos en una sola exhibicidn, postariormeante a
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gue el ejecutor hava acreditado la aplicacidn de su aportacidn y un treinta por ciento
de avance fisico an la ejecucion de las acciones de Unidades Basicas de Vivienda,
Unidades Basicas de Vivienda Rurales y amplisciones en municipios catalogados
por la COMEVAL como de allo v muy allo rezago sockal v un cuarenta por clento da
avance flsico para acciones ejeculadas en municipios catalogados por la CONEVAL
como de muy bajo, bajo v medio rezago social. Lo anterior, con excepcién de los
casos de dasasires naturales y proyvecios institucionales,

Los recursos para ejecutar mejoramientos a lravés de los gobiernos estatales y
municipales, serdn ransferidos an una sola exhibickdn posterlormente a la firma. del
convenke de gjecuckin comespondiente.

Las ministraciones se realizarén a la cuenia bancaria productiva aperiurada Onicamente
para los fines del programa por parte de la Instancia Ejecutora, Sera responsabilidad de
la Instancia Ejeculora el manejo de la cuenta, la aplicacidn de los recursos en conceplos
relacionadas con & Programa, el regisiro de las erogaciones, asi come el consemnvar los
comprobanies fiscales correspondientas

En caso de gue la Instancia Ejecutora no compruabe la aplicacion de su aportacion y el
avance fisico comespondiente en un plazo de tres meses a parlir de b formalizacén del
Comwenio de Ejecucidn la autorizacidn del Proyecto quedard cancelada y se nolificard
par escrifo a la Instancia Ejecutora de la rescision del Convenio de Ejecucian por parte
de la instancia Normativa.

La Insfancia Mormaliva determinara los porcentajes de ministracion de recursos, suando
se formalicen convenios de ejecuciin en al dtimo imestre del ejercicio fiscal.

Ver Proceso de Ministracidn de Recursos paginas 92-04 dal presenls manual.

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

Una vez fismado of Convenio de Ejecucidn, la Instancia Ejecutora en coordinacidn con
la Instancia Auxiliar, procederdn a formalizar la aulorizacion que el beneficiario le hace
para recibir el importe del apeyo econdmico federal, mediante e endoso del bono o ala
firma an [a lista de solicitantes, dependiendo de la accidn de vivienda a ejecutarse.

La Delegacion recabara la firma del baneficiario a manera de endoso an el bono da

sitbsidlo federal, enfregara el Certificado de Subsidio y en coordinacidn con ka Instancia

Ejecutora, recabaran la firma del Contrato Privado de Ejecucidn de la accién de vivienda

comrespondiente a cada beneficiario. En dicho contrato, se definira la modalidad bajo la

cual se ejeculard la accién de vivienda, las caracteristicas Mcnicas de la accidn, los

derachos y obligaciones de ambas parles, asf como aspectos relackonados con

procese adminisfrafive a observar con la finalkidad de cumplir con el ohjelivo d&%
20
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Para el caso de las acciones de vivienda de Mejoraméiento de Fachada, ef beneficiario
debara firmar la lista de solicilantes resultante de la informacion confenida en la Cédula
de Fachadas, asimisma, la Instancia Ejecutora firmard con el beneficiario el Confrato
Privada da Ejecucion de ka accidn de vivienda,

Cuando la Delegacidn sea Instancia Ejecutora, para el caso de la modalidad por
Autoconstruccion, el beneficiano fimard ol Conlralo Privado de Ejecucidén donde
asumira el compramiso de reafizar por cuenta propia su aceidn de vivienda, mientras
que la Delegackn sera la responsable de adguirr el paguetle de materiales conforme a
la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Cuando la
accion de vivienda se ejecute por autoconsiruccion, la Delegacion verificard que la
entraga del paguele de materiales realizada por el provesdor a los beneficiarios, cumpla
con los términos y condiciones establecidos en el Contralo de Adguisicion de los
materiales, mismo que debe ser concordante con el Contrato Privado de Ejecuciin. La
Delegacion sclicitard al proveedor ka comprobacidn de entrega del paguele de
rateriales a los beneliclarics, comprobacion gue debe contener el nombre, la fechay la
firma del beneficiario o de la parsona que recibid, en el domicilio convenido, el paguale
de materiales completo, para que posteriormente pueda realizar el pago al proveetior.

Freviamente a la seleccion del proveedor de materiales, la Delagacion coma Instancia
Ejecutora, deberd contar con evidencia decumental que garantice el cumplimiento de la
Ley de Adquisiciones | Arrandamientos v Servicios del Sector Plblico. La Delegacian,
tambign solicitard que los comprobantes con sus reapeclivos requisitos fiscales, estén
a nombre de los benaficiarios y que su fecha de emision sea posterior a la fecha con la
cual se entregaran los materiales a entera satisfaccidn del beneficlario.

Cuando participen Instancias de Apoyo en la ejecucidon del programa, la Instancia
Ejecutora debera suscribic con estas el convenio de conceracidn corraspondiente, en
donde se especifiguen los defalles de su paricipacion, asi como sus obligaciones v
derachos,

La Instancia Ejeculora presentard v enlregard a la Instancia Normativa, la relacién de
bensficiarios que firmaron el Contrate Privado de Ejecucidn. Cuande la Instancia
Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal, dicha relacian la enfregara a
través de la Instancia Awdliar a la Instancia Normativa.

La Dalagacién validard con la clave del Delegado en el 3IDI a los beneficiarios que
recibieron el certilicado de subsidio federal y a los que fimaron la lista de beneficiarios
en gl caso de Mejoramiento de Fachada, proceso con el cual se cambiard el status an
al 5101 a “Carlificado da Subsidio Federal Entregado”.

Le Delegaciin conservard el Bomno de Subsidio endosado como sopore de la
transferencia realizada a esta o cada Instancia Ejeculora, sagin 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 Oitima accitn de vivienda estando a disposiclon de la
Instancias Mormativa y de las de Control y Vigllancia.

La Instancia Mormativa podra verificar de manera aleatoria en la Delagacion,
existencia de los bonos de subsidio federal endosados, conforme & la Relacion de
21




FICREICOMISO) FORDD NACIONAL DE HABITACICMES POFLLARES

SEDATU ﬁ,‘ FONHAPO
o MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYD A LA VIVIENDA

Soliciantes Validados anexa en el Convenlo de Ejecucién. En caso de existir alguna
ireqularidad, la Instancia Mormativa le solicitard a la Delogacion la correccién de las
mismas.

Ver Proceso de Enfrega de Certificados de Subsidio a los Beneficiarios paginas 104-
105 del presente manual,

§.1.6. Avances Fisicos Financioros

La Instancia Ejecutora, deberad elaborar y entregar a la Instancia Auxiliar mensualmente
a partir de que le saan ministrados los recursos econdmicos de origen federal, hasta la
conclusién de viviendss autorizadas, los repories de avance figlco financiero en UBY
(ANEXD X de las Reglas de Operacion) yio los reportes de avance fisico financiero en
ampliaciones y mejoramignios (ANEXD XI de |las Reglas de Operacidn), de acusrdo a
Io estipulado en &l numeral 9.3.2 de las Reglas de Operacién. Dichos formatos deberdn
s&r remilides a la Instancia Normativa por la Instancia Auxiliar v debidamenta firmados
por las Instancias Ejecutora y Auxiliar,

La Instancia Ejecutora realizars |a accidn de vivienda y supervisard en campo qua las
acciones de vivienda correspondan a o estipulade en el PTA y de acuerdo al expedients
técnico, asi como fa calidad vy entrega oportuna de las mismas, en los términos v
condiciones establecidos en & Contrato Privade de Ejecucién de la aceidn de vivienda.

La Instancia Normativa entregara a la Instancia Ejecutora, a través de la instancia
Auxiliar, una placa alusiva al Programa, ésta debera estar colocada en un lugar visibla
oe la UBYV o UBVR al momento de su enlrags al baneficiario, de conformidad a lo
establecido en los Criterios para la Instakacion de Placas del presante Manual.

La Instancia Ejeculora al entregar la accldn de vivienda al beneficiario, firmara el Acta
de Enlrega Recapeitn (ANEXD V de las Reglas de Oparacidn), una vez formalizads, se
integrara al expedients del beneficiario,

A parlir del tarmine del plaze de ejecucitn de las accianas de vivienda, la Instancia
Ejecutora deberd enviar por oficio a k& Instancia Normaltiva a lravés de la Instancia
Auzxiliar, la relacién de beneficlarios que firmaron el Acta de Enfrega Recepcidn de la
accitn de vivienda ferminada en un plazo no mayor a 15 dias naturales, asl como las
fotografias georreferenciadas de cada una de las acciones de vivienda terminadas de
los integrantes de la relacién, misma que senvird para comparar sus dalos
gecrreferenciados contra los datos de la folo enviads con el Listado de Solicihantes
Validados.

Las Actas de Entrega Recepcidn de la accidn de vivienda terminada deberdn ser
ntegradas al expediante del beneficiario por parte de la Instancia Ejecutora.

La Instancia Ejecutora deberd invilar a la Inslancia Normativa, a ka Instancia Auxiliar y a
las autoridades kocales, a participar en el aclo de entrega o en cualquier evento piblice
relacionado con las acciones de vivienda ejecutadas con recurses del Programa, cuan
mencs con 15 dias hablles previos a la realizacién del mismo, con el fin de que dstals
puedan valorar su participacion y en su caso, participen.

HH .
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Para las acclones en la modalidad de UBV en terreno de gobiemo local, ta Instancia
Ejeculora, a través de la Instancia Auxibar, anviard debidameante firmado el Dictamen de
Habitabilidad de fa Accién de Vivienda (Formale 7) para su validacidn por parte de la
Instancia Mormativa,

Para el caso de acciones de UBY realizadas on lereno dal gobierno bocal, ya entregadas
a log benefickarios, la Instancia Ejeculora, deberd realizar una visita domilcliaria al mes
de ka enfrega recepcion de las mismas, para comprobar que los beneficiarios las hayan
habitado. En caso de no estar habitadas, durante dicha visita se levantard un acta
cireunstanciada de aste hecho vy en su caso, deberdn enlregar a la Insiancia Auxiliar el
reporte de las viviendas visitadas no habitadas asi como la propuesia de la Inslancia
Ejecutora para sclventar la irregularidad. Dicho documento, deberd nolificarse a la
Instancia Mormativa con fa finalidad de iniclar los framites comespondientes para
solventar la irregularidad o en su caso, framitar de acuerds a normatividad fa sustifucicn
de beneficiarios corespondients.

En los casos de autoconsiruccion en los que el beneficiario no construya la accion de
vivienda, la Instancia Ejecutora deberd docurmentar esta situaciin a través de un acla
circunstanciada de hechos firmada por el representante legal de la misma v por dos
vacinos del baneficiario. Dicha acta, permitird a la Instancia Ejeculora cumplir con sus
obligaciones deniro del Programa, documentarlas, nolificar a la Instancia Auxiliar
brindar elementos a la Instancia Normativa para los tramies adminisirativos a los que
hublere ugar.

Ver Proceso de Seguimiento paginas 55-97 del presante manual,

£.1.7 Clerre del gjercicio

La Instancia Auxiliar elaborara el Ciere del Ejercicio (ANEXOS X v Xll de las Reglas
de Operacidn), de acuerdo con lo sefalado en el numeral 8.4.3 de Reglas de Operacidn,
para su envio a la Instancia Normativa en forma impresa, en un plazo que no exceda al
1% da enero del ejercicio fiscal posterior al que se reporta. Dichos anexos deberén estar
fimados por la Instancia Ejecutora y la Instancia Auxiliar,

Ver Procaso de Cierre del Ejercicio paginas 106-107 dal prezente manual,
5.1.8 Reintegros de Recursos
a) Reintegros antes del trmino del ejercicio fiscal.

Los Ejecutores deberan reintegrar a la Tesorerla de la Federacidn (TESOFE) los
subsidios federales que no se hubiesen destinadoe a los fines aulorizados, y aquellos
que por cualguier motive no estuviesen devengados al 3 de diciembre, asi como
aguellos que no llegaran a ejercerse mas los rendimientos obtenidos desde la fecha en
que le fueron radicades, dentro de os quince dias naturales siguientes al {émmino del
gjercicio fiscal, y deberan remitir copia del reintegro a la Delegacion, para su regis
correspondiante, canforme lo establece el numeral 8.4.2 de Reglas de Operacidn,
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Adicionalmente, para reinlegrar los recursos asignades no ejercidos se considera de
espacial importancia, determinar con claridad ks acciones gue serd necesano
instrumentar en al caso de gque por cualquier motive se presenfen reintegros
presupuestarios durante el ejerchcio fiscal, pues la forma de operar es diferente a la
sefialada para el punto anterior donde s considera principalmente ef caso del cierre del

ajercicio.

i. Como primer pasa, la Gerencia de Operacion de la Direccidn de Promocidn v
Operacion, identilica los casos de Incumplimiento a lo previsto en las Reglas de
Operacidn y los respectives Manuales de Oparacién, que impliquen solicilar la
devolucién de recursos asignados v transferidos a las inslancias ejeculoras; o
afuellioa an gue par diversas circunstancias las instancias comrespondienies
conglderen procedente cancelar la ejecucion de las acciones de vivienda
auforizadas v, en consecuencia, se requbera fambidn solicilar la devoluclin de
los recurans,

ii. Una vez idenlificados los casos aplicables, dentro del propio ejercicio en que se
enfregaron los recursas, la Gerencia de Operacidn solicita por escrite a las
Instancias ejecutoras involucradas, efectien los reintegros de los recursos a la
misma cuenta del FONHAPD de donde se ariginaron los depdsitos, sin embargo
los intereses devengados v las cargas financieras deberdn ser reinlagradas a la
TESOFE

iii. Dichas instancias deberdn solicitar, mediante oficio dirigido a la Gerencla da
Planeacion, el nimem de cuenta en la que se realizard el depdsito de los
recursos g raintegrar, firmadao por el fifular de |a Instencia Ejecuiora, indicando o
siguiente:

* Mombre del Ejeculor
= Momero del oficio de aprobacion
#  Numers de PTA o Convenio

« Forma en que se realizara el deposito (ventanilla o transferencia
electrdnica)

= Nonto da los recursos a reinfegrar

+  Ejercicio fiscal correspondiente

« Anexo Lista de Beneficianios

«  Momero de Cedificado

+ Monlo a reintegrar por cada beneficiario

+ DMolivos o circunstancias que generaron el reintegro.

iv, La Gerencia de Planeacidén solicita mediante oficio a la Gerencia de Finanzas v
Fresupuesto, el nimeam da cuenta donde debera realizarses el depdsito, —

%
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v. La Gerencia da Finanzas y Presupuesto mediante oficio, enviard el nimero de
la cusnta dende se deberd realizar el depdsita a la Gerencia de Planeacidn,
quien a su vez, lo comunicara mediante oficio a la Inslancia Ejecutora, solicitando
gue cuando éste sea realizado debera hacerlo del conocknlento de la Gerencia
de Planeacion a fravés de oficio, indicando la fecha en que se Bevd a cabo al
depdsilo ¥ acompaiando copia del documento gue sirva de evidencia de ka
operacion.

En caso de la Instancla Ejeculora no informe a la Instancla Nommativa dal
depdsilo de los recursos por conceplo del reinlagre medianie oficio, el reintegro
se tendra come no acreditado y a partir de la fecha eslablecida para el cigrre del
gjercicio fiscal en materia de reintegros se considerara como Extemporanes, por
o gue la Instancia Ejecutora debera solicitar a la Instancia Mormaliva g
devoluckdn de los recursos depositados a la cuenta anles mencionada v
postericrmenta deberd saguir el procedimiente para Reintegros Extemparaneos,

vi.  La Gerencia de Planeacidn remitird mediants oficio & la Gerencia de Finanzas y
Fresupuesto los datos necesarios relacionados con el deposilo para que pueda
identificar plenamente & origen de los racursos depositados en la cusnta como
reintegros al pregupuesto aprobado y estar en condiciones de realizar las
conciliaciones cofrespondientes: una vez acredilado la Gerencia de Finanzas y
Presupuesto también lo hara del conocimiento de la Gerencia de Planeacian
mediante oficio, con el fin de que disponga de la informacién necesaria para, an
SU casd, promover la reasignacidn de recursos y la reafizecion de las
adecuaciones presupuesianas procedentes.

b} Reintegros extemporanaos

Los Ejeculores deberan reintegrar a la Tesoreria de la Federacian (TESOFE) los
subsidios federales que no se hubiesen destinade a los fines aulorizados ylo
aquellos que por cualquier motive no estuviesen ejercidos o comprobados
madiante & Acta de Enfrega Recepdidn de la accidn de vivienda terminada de
cualquier efercicio fiscal anlerior al presente, asi como aquellos gue
correspondiendo al presenle sjercicio excedan al mismo

El pago de las cargas financieras por la presenlacion de reintegros
extemporaneos quedara a cargo de la Instancia efecutora, mismas que deberdan
apegarse a lo establecido en el anliculo 85 del Reglamenio de la Ley Fedaral da
Presupuesto y Responsabilidad Hacendana y las disposiciones que en esta
materia expida la Secralaria de Hacienda y Crédito Pablica.

El titular de la inslancia gjecutora deberd solicltar par oficko a la Gerencia de
Planeacian, Linea de Captura donde indique lo sigulente:

Ejercicio fiscal comespondienta,

Mumero de oficio de aprobacian.

Mamara de PTA o nimero de convenio,

Forma en la que se realizaria el deposilo (Venlanilla o por Transferencia
Elactronica).

b .
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El nimera de acciones a reintegrar,

El monto tolal a reintagrar,

Programa al que pertenass.

Anexo de los beneficiarios Validados en el Convenlo o PTA al que se haga
referencia.

Nombre de cada baneficiario objeto del reintegro.

Mumero de certificado de Subsidio Federal de cada baneficiaric objeto del
reintegro,

#  Monlo a reinlegrar de cada beneficiario,

LA T O

Lo

La instancia normativa recibe de la Instancia Ejecutora el oficio donde solicila Linea de
captura para realizar el depésiio de los recursos por conceplo del Reintegro del Recurso
no ejerncido cormespondiente a un ejercicio fiscal anterior y sofcita a la Tesoreria de la
Federacicn I Linea de Captura para atender la solicilud de |a Instancia Ejecutora.

La Instancia Ejecutora reintegrara a la Tesoreria de la Federacion el monto establecidao
en la Linea de Captura antes de su vencimiento, en caso confrario deberd solicitarla
nuavamente, indicando las causas por las que no se reinlegrd el recurse dentro del
periodo establecido en la misma.

Une vez que la Inslancia Ejecutora realizd el depisilo de los recursos a reintegrar
daberd informario a mas tardar 3 dias habiles posteriores al vencimiento de la Linea de
Captura mediante oficio a la Gerencia de Planeacion, anexando copia legible de la ficha
de depdsilo o fransferencia elecirdnica haciendo referencia al oficia medianie el cual
recibid la Linea de Caplura,

Asimismo, ka Instancia Ejecutora debera ingresar al portal electrdnico indicado en el
oficio mediante &l cual la Instancia Mormativa le remitld ka Linea de Caplura, con la
finalidad de aoblener el calculo por parte de la Tesoraria de la Federacidn del monto a
pagar por concepto de Cargas Financleras, mismas que deberan ser depositadas porla
Instancia Ejecutora, una vez realizaco ko anterlor la Instancia Ejecutora deberd de
infarmar madiante oficio a la Gerencia de Planeacion del pago de la Cargas Financieras,
anexande copia legible del comprobanle de depdsilo, hasiendo referencia al oficia
mediante el cual recibid la Linea de Captura de parte de la Instancia Normativa, Lo
anteriar concluye al procadimients de reintegro de Recursos Extemnmpordnecs,

Ver Procaso de Reintegro de Recursos paginas 88-101 del presente manual
5.2  Sustitucidn do Beneficiarios

A parlir del sjercicio fiscal 2016, la Instancia Ejecutora a fravés de la Delegacitn, salo
podra solicitar a la Instancia Mormatva, la sustifucién de personas que fueron
beneficiadas por los Programas de Subsidio a cargo de Fonhapo a parir del ejercicio
fiscal 2011, Mo se realizaran susfituciones de ejercicios fscales anledores, porlo que la
Inslancia Ejeculora en su caso, deberd reintegrar el recurso federal de las acclones no
comprobadas de conformidad a lo establecido en el numeral 5. 1.8 inciso b) del presente -
Manual
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El proceso de susliluciin dard nicso de manera preliminar dnicamente cuando fa
Imstancia Auxiliar dictamine que e5 procaedente de acuerdo a8 lo establecido en el
presente Manual y la evidencia documenlal debidamente acreditada y enfregada por la
Instancia Ejecutora wo el Baneficiario,

La instancia Ejecutora solicitard mediante oficio a la Instancia Auxiliar, realice | tramite
de sustitucidn ante la Instancia Normativa, el cual deberd de eslar acompafiado de la
documentacidn necesaria para soliclar el proceso de sustilucion.

Una vez que la Inslancia Auxiliar determine que [a Solicitud de la Instancla Ejecutora es
procedente, deberd realizar la solicitud de susfifucion de benefickarios a la Instancia
Mormativa mediante oficio firmade por ol Tilular de la Instancia Auxiliar, mismo que
debard conlenar:

a)

k)

Adicionalmente el olicio debera presentarse con |a siguiente documentacidn:

El nombre ded Programa,

El gjarcicio fiscal correspondiente,

Mumere de oficio de aprobacion,

PTA o nimero de Convenig,

Nombee y CURP de cada beneficiario a sustituir;

Nombee y CURP de cada parsona que remplazard cada baneficiario,
Modalidad del subsidio,

Importe de | aportacion federal,

Eslado, Municipio, Localidad v frente,

Mamero de Folie de captura del CUIS del nueve solicitante el cual debera
aparecer correctamente caplurado en el S1DI como solicitlanta calificado,

Indicar que se realizd [a validacidn en campo para la procedencia de cada
suslituckon ¥ que cada nuevo beneficiario realizd su aportacidn de acuerdo a las
Reglas de Oparacidn,

Indicar una direccian de carreo electrdnico institucional con |a finalidad de que;
se le notifique que derivade de 1a revisidn preliminar documental de fa solicituwd
se dio por iniciado el proceso de suslilucidn, o en su caso le sea informado de
cualguber error u omisiin en el framite soliciiado; en caso de que procada la
sustiucidn por asta via le sea remitido el nuevg Cerificado de Subsidio Federal
para cada nuevo beneficlario en formato electrénico y finalmente una vez
conclulde el proceso se le nolificara por este conducto.

ﬁ‘% FONHATC
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| Documentacién | Por cada Beneficiario | Contenido
i sustituir

Relacion de | Indicar los dalos de | Formato § del presente Manual

Solicitud de | cada hbeneficiario a

beneficiarios | sustituir | -

Carta Renuncia | Documenlo addginal por | Nombre completo v firma original dal
cada beneficiario  a | beneficiario, debajo de la foma deberd
sustituir, indicarse el CURP y el ndmerc de

Cerfificado de Subsidio federal que
recibig; el beneficiario deberd describir
lags causas de la repuncia al subsidio
gue fe fue olorgado. o

ldentificacién Copia peor cada | Copia legible de la Identificaciin oficial

oficial keneficiario a sustituir. | del beneficiario a sustituir, la fima de
aste documento, deberd coincidir con la
plasmada en el Cerificado de Subsidio
Fedaral ¥ en su caso con la Carta
Renuncia.

CURP Copia [par cada | Copia legible de la CURP, lacual deberd
beneficlario a sustiluir. | coincidir con la  plasmada en al

Cerlificado de Subsidio Federal y en su
caso con la Carta Renuncia.

Cartificado  de | Documento odiginal por | Cerlificado  de  Subsidio  Federal

Subsidio Federal | cada  beneficiario  a | entregado al benefidario a sustituir para
sustituir. sU integracion al expediente individual.

En &l caso de 1a modalidad de Fachada
se fomara comao clave de identificacion
la CURP y Falio de Caplura de cada
Beneficiario sustituido y susiituto,

Acta de | Copia por cada | Solo cuando sea & molivo de la

| Defuncian _beneficiario a sustitulr, | susttucion,

Acta Docurmento orginal por | Documento  original  firmade por |a

Circunstanciada | cada beneficiario a | Instancia Ejecutora y el Tilukar de |a

para Yivienda no | sustibulr, Instancia Auxiliar, en donde se indiquea

habitada que el beneficiario a sustituir no habilo

{Formato 8) la Unidad Basica de Vivienda olorgada,

indicando que ae verifico en campo de
asla situacidn, asi como las causas de
esto.

En los casos en los que no se cuente con los documentos sefiatados anteriormente,
deberd anexarse Acta Clrcunstanciada de Documeniacion Mo Presentada (FORMATO
10} firmada por el Titular de fa Inslancia Auxiliar y por la Instancia Ejecutora, donde se
axpliquen los molivos por los cuales no se presenta dicha documantacidn

5.2.1. Requisitos

a) La sustitucidn de beneficiarios unicamenta se podra realizar por las siguienies

CaLEas:

©

N
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1. Cuandg la Insiancia Auxiar acredite mediante una verificacion an campo que
el lerrano propiedad del beneficiario no garantiza los requisitos técnicos
Indizpensables para la consiruccitn de una accién de vivienda.

2. Muerte del beneficiario, en aslos casos, sa |e podrd oforgar el beneficio al
cinyuge o concubingla), cuyoe nombre deberd aparecer registrado en el CLIS
correspandiente.

. Migracidn del beneficiario.

. Renuncia al subsidio del benaficiario.

5. Guando la Instancia Auxiliar acredite mediante una verificacion de campo que
no exislen condiciones para garantizar la ejecucion de las acciones, ya sea
por [a orografia, ks accesos o el dima de e locakdad,

6. En log casos en los que la Inslancia Auxiiar haya dictaminado que Iz vivienda
no s¢ encuantra habitada en terreno del goblemno local, deberd adjuntas el
Acta Circunstanciada para UBY no habitada (FORMATO 8) en apego al
numeral 7.2 Causales de baja de los beneficiarios, inciso ©) de las Reglas de
Cperacan def Programa de Apoyo a la Vivlenda.

£

7. Que existan situaciones de caso forlullo o fuerza mayor debidamente descrilas
y comprobadas por la Instancia Ejeocwtara,

b} El solic#anta que remplace al beneficiaro debera reunir los requisitos sefialados
an al numeral 4.1 de las Raglas de Operacion.

€) Si la accion de vivienda es una UBY el beneficiario a sustituir v el que lo
reemplaza deberan radicar en el mismo municipio. En el caso de mejoramientos
o ampliaciones, la sustitucidn deberd considerar poblacidn objetivo habitante de
{los) municipio {8} contemplados en el PTA original.

d) Elsolicilante que remplaza, acepta que la UBY asignada al beneficianio a sustituir
es ia que le comespondera. En el easo de ampliaciones o mejoramientos el
solicifanta acepte que el importe del subsidio as por el mismo que le
correspondia al beneficiario a sustituir v acepta las condiciones estipuladas en
el Contrato de Ejecucidn de la Accidn de Vivienda que firme con |a Instancia
Ejecuiora,

5.2.2. Proceso

a) La Instancia Ejecutora enfregard a la Instancia Auxiliar el CUIS del nueve
soficitanie, quien caplurara los datos en SI0I;

B El SIDI procesard los datos del solicitante v emitica la calificacidn del misma,
madianle |a Ralacion de Solicitantes Calificados propuestos para la Sustitucidn;

¢} Una vez gue la Instancia Ejecutora reciba e Relacion de Solicitantes Calificados
recabara ka aportacion de los soficilantes sustilutos,

d) La Instancia Ejecutora reinfegrard la aportacidn al beneficiario a susiiluir @
integrard copla del documento que ecredite dicho reintegro en el expediente del
beneficiario,

2} La Instancia Ejeculora enfregard a la Instancia Auwxiliar por oficio, nofificacion de
que ha recibido |a aportacién del beneficiario a sustituir, la Inslancia Auxili
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amnviard el olicio de solicilud de sustitucidn a la Instancia Mormativa con el
contenido y documentacion descrita en el numeral 5.2 de! presente Manusl:

f) Lalnstancia Normativa reallzard una revigion preliminar documental una vez que
esls sea recibida de manera oficial en al Fonhapo, en caso de cumplir con los
requisitos antées mencionados la Instancia Momativa informara al comreo
electronico indicado paor la Instancia Auxiliar del inicio del proceso de sustitucian
o en su caso del errer u omisidn en el framite salicitado, la Instancia Auxilar
dispondra de 20 dias naturales a parlir del envio de la nofificacion via correo
electronico para solventar la solilud, despuds de este plazo la solicitud se dard
por cancelada y en suU caso tendra que iniciarse nuevamente el proceso;

qi En caso de cumpdir los reguisitos la Instancia Mormativa validard la solicilud de
sustilucion en el SIDI, la cual ingresara al sislema con estatus "En proceso” y
emitird el archivo electrdnico para la impresitn del nuevo Certificado de Subsidio
Federal para su envio & correo electrdnico indicado por |a Instancia Auxlliar, el
nimero de Cerificado de Subsidio serd el misma que se concedid al beneficiario
a sustiluir, en [a modalidad de Fachada la validacitn de sustitucion en el 5101 se
realizara a través de la CURP y del folio de captura de cada beneficiario, el SIDI
emitira un Listado de Baneficlarios. En caso de eror u amisian identificada en
esla parte del proceso, la Instancia Mormativa informara al correg electranico
inticado por la Instancia Auxiliar, |8 cual dispondra de 10 dias para su
solventacion y envio a |a Instancia Normaliva, o el proceso se dard por cancelado
¥ @ sU caso landrs que reiniciarse,

h) La Instancia Auxiliar con apoyo de |a Instancia Ejecutora dispondrd de 30 dias
naturales a partir ded envio del nueve Cerificado de Subsidio Federal via correo
electrinico pars completar el proceso de Sustitucion o este se dard por
cancelada,

i} Lalnstancia Auxiiar con apoyo de |a Instancia Ejecutora entregara el Cerificado
de Subsidio Federal al nuevo beneficiario y recabara su firma en ef Bono de
Subsidio Fedaral,

En la modalidad de fachada la Instancia Auxiliar con apoyo de la Instancia
Ejecutora debera de recabar la fimma de cada nuevo beneficiario a través dal
listade amitido por el SIDN para esle fin,

I} El Baneficiario concertara con la Instancia Ejeculora la reslizacidn de la accién
de vivienda objeto de la sustitucion, a través de la firma del Conlrato Privado de
Ejecucion;

k) Pasteriormenie la Instancia Auxiliar enviard a la Instancia Mormativa mediante
oficio copla del Bono del Subsidio Federal de cada nuevo Beneficiario con la
firma correspondiente o ia firma en el Listado de beneficiarios (Gnicementa en la
modalidad de Fachada). Los originales dal Bono de Subsidio Federal o Listado
¥ al Conlralo Privado de Ejecucidn quedardn bajo resguarde de la Inslancia
Auxiliar

) Una vez que la Instancia Mormativa reciba el oficio de la Instancia Awxiliar ¢
las copias de cada nuevo Bono de Subsidio firmado o Listado, se realizard la
sustilucidn de eada beneficiario susiituido por cada nuevo beneficiario sustitutd
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&n af Padrdn de Beneficiarios del SIDV, o cual concluird el praceso de sustiluciin,
la Instancia Normativa lo notificara al correo electronico indicado por la Instancia
Auxiliar.

m) El proceso de sustitucidn concluido, no exme a la Inslancia Auxiliar y a la
Inslancia Ejecutora del cabal cumplimiento de las obligaclones establecidas en
las Reglas da Operacian, asi como o previsto en el presente Manual,

n) El fundamento y documantaciin prasentados en la solicifud de sustitucion esta
sujelo a revision y aprobacidn por parte de a Instancia Mormativa

Ver Proceso de Sustiluckin de beneficiarios (as) paginas 108-112 dal presente manual.

5.2.3 Bolicitudes de Sustituciones en proceso y no concluidas

Las Instancias Ejeculoras que tengan soliciludes da susfifucion sin concluir ante la
Instancia Mormativa de cualguier ejercicio fiscal podrdn concluirlas o en su ceso
reactivarias previa presantacidn de acuse de recepcidn por pare del Fonhapo a mas
tardar el 31 de marzo del 2016,

A parlir del 1 de abvll de 2016, dnicamente se consideraran como susliluciones
concluidas de ejercicics fiscales anteriores al 2012, las gue estén debidamente
acradiladas en el 5101, como tal, el resto se consideran como canceladas y la Instancia
Ejecutora correspondienta, deberd reintegrar el recurso federal de las acclones no
comprobadas de conformidad a le establecido an el numeral 5,1.8 inciso b) def presente
Manual.

6. Confrol y Seqguimienio

La Instancia Mormativa garantizara la evidencia documental que dard cumplimiento a
los procesos de competencia de las diferentes instancias participantes relacionadas con
la Cperacion del Programa, a través de los siguientes mecanismos:

B.1 Conformacidn del Expediente de Beneficiario

La Instancia Ejecutora integrard un expediente por baneficiario y lo conservard por un
minimg de cinco anfes, contados a partir de ka enfrega de a2 accion de viviends, estando
a disposicion de la Instancia Normativa, Auxiliar v de las de Controf y Vigilancia.

Cuando [a Instancia Ejecutora sea Goblerng del Estado o Municipal y existiera cambio
do administracion, dichos expedienies deberfn integrarse en las Actas de Enirega
Recepcidn y resguardarse por la administracion entranta,

El expediente del beneficiario se integra, de acuerdo con la modalidad en la que sa
otorgue el subsidio federal, con los documentos siguientes:
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1 Tepra el Acta Cincunstandgiada de Decumeniadtn Mo
Prezentada (en su casal ¥ ¥ y

6.2 Conformacion de Expediente por PTA.

La Instancia Normativa integrard el expedients de cada Plan de Trabajo, mismo que
contendrd el soporte documental de la operacidn de las Instanclas Ejeculoras en cada

proyecio.

* La integracitn de los Expedientos por PTA, se realizard mediante la guia
documental. Dicha gufa, es un listado que organiza y separa por fases de
operacin, |a documentacitn contenida en los expedientes duranie todo el
proceso de olorgamienio de subsidios de vivienda, Las fases son las sigulentes:

I. De la Instancia Epeculors;

Il. De la Integracion y Formalizacion del PTA;
Il. Del Ejercicio de los Recursos;

IV, Seguimiento;

W, Cigmre.
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6.3 Sistema de Seguimisento.

El Sistema de Seguimienta (S3I5E) iens como objetivo brindar el reporie general de cada
una de lag operaciones que estan formalzadas mediante un Convenio de Ejecucion,
prasemando el grado de cumplimiento de cada casg.

Consfiluve una plataforma digital de almacenamienio de documentos relacicnados con
la aprobacion y seguimiento de las operaciones del FONHAPQ. El reporte general
contiene &l avance documental (avances fisicos financleros asl como los clerres del
ejercicio (Anexo X1 v XN, verificaciones, dias transcurnidos desde ka fecha pactada para
la entrega de las acciones de vivienda (plasmadas en el convenio de ejecucin),
economias, reintegros, entre otra informacin.

El personal da la Instancia Mormaliva que opere el sistema, tendrd clave de acceso
tnkca e individual; cada uno con privilegios diferenclados dependiendo del nivel de
responsabilidad, con el propdsilo de incorporar los avances de cada una de las
oparacionas remitidos en forma oficial por las instancias ejecutoras a través de |as
instancias auxilares. Asimismo, se implemeantaran los meacanismos en &l sistema para
que cada usuano responsable esie informado de los pendientes gque cada oparacion
tiena a efeclo de que sean incorporados en apeqgo a la normatividad.

La Instancia Mormativa remifird a las instancias auxiliares ¥ a su coordinadora en
SEDATU, clave de acceso al sistema para B3 consulta v el seguimienio de las
cperaciones aprobadas en la enlidad corespondiants.

Wear Proceso de Cleme Seguimiento paginas 94-88 del presente manual,

6.4 Verificacidn de acciones de vivienda.

La Instancia Normativa verificard a travds de su personal yo a través de insfituciones
extermmas confratadas por el FONHAPD considerando recursos destinados a Gaslos da
Operacian y sujeto a |a disponibiidad presupuestal, las acciones de vivienda aprobadas
a diferanlas Instancias Ejeculoras, de conformidad a los criterios y a la metodologia
definida por ta Instancia Normativa y adiclonalmente a las acciones de varilicacion qua
reaficen kas instancias Auxiliares comao parle de sus obligaciones.

Para comprobar la ejecucidn de las acciones de vivienda apoyadas con subsidios
federales del FONHARPO, [a Instancia Momativa determinara las acclones a werlficar par
antidad federaliva en el gjercicio fiscal vigente, a fravés de un nimero de acciones
reprasantativo con base en al ndmears lalal de subsidios olorgados en el ejercicio fiscal
inmediato anteriar,

6.4.1 Reglas de Verificacidn y Seguimisnto

Tada vez que se definan las acciones y enfidades a verificar, Ia Instancia Auxiliar yo la
Instancia Mormaliva planearan las visilas de verificacion a las instancias ejeculoras
mediante un Programa de Verificacin, La Instancia Normativa podrd auxiliarse de la
inslancia de verificacion externa an caso de realizarse |a contratacion de |a n‘u'a-ma.‘\\
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Una vez determinada la entidad y los ejecutores a varilicar, se le solicitara a la Instancia
Aviliar yo Instancia Ejecutora, su colaboracidn para convocar a las reunsones de inlcio
y terminacidn de las verificaciones, asi como para los apoyos logisticos necesarios parg
garantizarlas.

Considerando la enlidad, distancia vy dispersion de las acciones, quedard a
consideraciaon de la Gerencia de Operacitn los dias de duracidn de las visitas,

En el caso de visitas de orentacion & informacian sohre los programas de vivienda, para
redlizar gestiones adminislrativas con inslancias ejecutoras y suxiliares yo de apoyo
por confingencias, se deberd reportar loz resullados de las mismas a fravés de una nola
infarmaliva.

Enel irabajo de campo se efectuars |a visita fisica a las acclonas de vivienda de acuerdo
eon los folios selaccionados constatando el avance de los conceplos conlenidos an o
expediente téonico, requisitando ol Instrumento de verificacidn por cada beneficiario v
caplurando |as folografias geo referenciadas, segin cormesponda.

En la medida de los posible, se llevardn a cabo réuniones de trabaje con los
representantes de las instancias auiliares wo instancias efecutoras, en donde se
[nfermaran los resultados de las verificaciones y se elaboraran minutas de trabaje con
los acuerdos y compromisos derivados de las mismas, documentos que deberdn
chhgatoriamente firmar y rubricar los involucrados.

La Instancia Mormativa generard oficios Iinformando a la Instancia Ejecutora yio a la
Instancia Auxiliar, ks resultados de la verificacidn practicada y en su caso solicilars que
se solventen las Irregularidades detectadas en campo. Dichos resultados se Inlegraran
al SISE y estaran disponibles para consulla de la Instancia Auxiliar.

Para llevar a eabo verificacionas de los gjercicios fiscales anteriores, se aplicard el
marza nammative de las presentes disposiciones.

Ver Proceso de Verificacion paginas 102-103 del presenie manual,

6.5 Subcomite de Planeacion y Seguimiento de Operaciones.
El Subcomité tendra por objeto llevar a cabo las siguientes acciones:

Contribuir & la adecuada planeacion y focalizaciin de recursos gue proponga el
Fideicomiso para lograr sus objelvos y metas

Forlalacer |a vinculacion interinstitucional con la finalidad de atender oportunamente a
la poblacidn objetivo del Programa de Apoyo a la Vivienda

Dafinir tas acclones gua se llevardn a cabo resultado de las actividades de Seguimiento
y Control de fas acciones de vivienda realizadas por las Instancias padicipanies del
Frograma,
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Eslablecer las acciones administrativas derivadas del incemplimiento a las Reglas y
Manual de Operacion del Programa de Apoye a la Vivienda 2016, asl come da los
Convenios de Ejecucidn respe:c:ti_ms.

Resolver los asuntos relacionados con los Proyectos Institucionales.

La dinamica de rabajo del Subcomité quedara definida por el lineamienio oue sus
integrantes apruabean, :

7. GASTOS DE OPERACION.
I FUNDAMENTO

Die conformidad con las disposicionas contenidas en el Decreto del Presupuesio- de
Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal 2016, al Acuverdo por & que se
establecen las disposiciones generales del Sistermna de Evaluacidn del Desempeiio
publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 31 de marzo de 2008 y al
numeral 8.2 de las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la Vivienda,
publicadas en el DOF el 30 de diciembre de 2015,

1. OBJETO

Establecer el ambito de aplicacion y los crilerios de oparacion gue deben observar las
Instancias Auxiliares y ef FONHAPO, en la disposickin y slarcicio de los recursos
destinados para gaslos de operacidn asignados para apoyar la realizacion de las
actividades asociadas a la planeacian, operacion, seguimiento, validacidn, superdsidn
o verificacion, incluyendo fas acciones previas y postariores al olorgamienio de los
subsidios del Programa de Apoyo a la Vivienda a cargo del Fidelcomise Fonda Nacional
de Habitacionas Populares (FONHAPD).

Establecer las bases que debe observar la Instancia Normativa para la distribucion de
los recursos asignados para apoyar la realizacion de las aclividades asocladas a la
planeacion, operacian, seguimiento, valldacidn, supervisidn wo verificacion del
Programa de Apoya a la Vivienda a cargo del FONHAPO.,

fil. DE LOS RECURSOS
Instancia Normativa

D conformidad con el numeral 9.2 de las Reglas de Operacién del Programa, para el
desarrollo de las diversas acciones asociadas con la planeacidn, operacion, supernvision,
saguimiento, contraloria social v evaluacién externa del Programa, la Instancia
MNormative podra destinar del presupuesto asignado al Programa Gastos de Operacidn
para cubrir las erogacionas necesarias que permitan cumplir con log objetives y matas
programados.

La distribucion, operacion, evaluacion, ejercicio, racionalidad y austerdad de los
recursas destinados del presupuesto autorizado para el programa deberdn sujetarse
conforme a lo previsto en el Decrelo de Presupuesto de Egrasos de la Federacitn, asi
coime, a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;,
pudiéndoze programar y destinar recursos en las siguientes paridas del Clasificadar par
CObjelo del Gasto de la Adminisiracidn Puablica Federal:
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PARTIDA CONCEPTO ! DESCRIPCION
1210 HONDRARIOS -
21101 | MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA _
21201 MATERIALES ¥ UTILES DE IMPRESION ¥ REFRODUCCION
21301 | MATERIAL ESTADISTICO ¥ GEOGRAFICO
21401 MATERIALES ¥ UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS
Y BIENES INFORMATICOS
21501 MATERIAL DE APOYD INFORMATIVO
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA,
2104 | PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS
INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.
saqos | PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL DERIVADD DE
ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS.
22301 UTENSILIOS PARA EL SERVICIOS DE ALIMENTACION
246801 MATERIAL ELECTRICO ¥ ELECTRONICO
24701 | ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCIGN
24801 MATERIALES COMPLEMENTARIOS
OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION ¥

24901 | pEpARACION
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITIVOS PARA VEHICULOS
2B107 TERRESTRES, AEREQS, MARITIMOS, LACUSTRES ¥ FLUVIALES

DESTINADOS A SERVICIOS PUBLICOS Y LA OPERACION DE
PROGRAMAS PUBLICOS

26104 | TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS, LACUSTRES ¥ FLUVIALES
ASIGNADOS A SERVIDORES PUBLICOS.
27101 | VESTUARIO Y UNIFORMES

27201 | PRENDAS DE PROTECCION PERSONAL
20101 | HERRAMIENTAS MENDRES -
29201 | REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS
ogygy | REFACCIONES Y ACCESORIDS 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

3501 SE_HHI'IEII"._.‘IS DE TELEFE'I"'.HA C‘-ELLJLAH

AT | DiGiTALES

31801 | SERVICIO POSTAL

31002 | CONTRATACION DE DTROS SERVICIOS

32301 | ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Y BIENES INFORMATICOS
3701 | PATENTES, REGALIAS ¥ DTROS =

33104 | OTRAS ASESORIAS PARA LA OPERAGION DE PROGRAMAS
33301 | SERVICIOS DE INFORMATICA

33401 | SERVICIOS PARA CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS
33501 | ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

33602 OTROS SERVICIOS COMERCIALES
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IMPRESION DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS, IDENTIFICACION,
FORMATOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES, FORMAS
VALORADAS, CERTIFICADOS ¥ TITULOS.

IMPRESION ¥ ELABORACION DE MATERIAL INFORMATIVO
33604 DERIVADD DE LA OPERACION ¥ ADMINISTRACION DE LAS
DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES
INFORMACION EN MEDIOS MASIVOS DERIVADA DE LA
33605 | OPERACION Y ADMINISTRACKON DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES

e -

33801 | SERVIGIOS DE VIGILANGIA
33901 | SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS
34101 | SERVICIOS BANCARIOS ¥ FINANCIERDS

34501 | SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES

e R A

34701 FLETES ¥ MANIOBRAS
35201

35301 MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DE BIENES IHFDHM#.'I'IG()S
35501 MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DE VEHICULOS
TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS LACUSTRES ¥ FLUVIALES
581 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE

a5 SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION

3610 DIFUSION DE MENSAJES SOERE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES

33603

GUBERNAMENTALES
37101 | PASAJES AEREOS MACIONALES PARA LABORES EN CAMPO ¥
DE SUPERVISICN
37103 | PASAJES AEREOS NACIONALES ASOCIADOS A DESASTRES
NATURALES

7104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDDRES PUBLICOS
DE MANDO EN EL DESEMPERND DE COMISIONES ¥ FUNCIONES
OFICIALES

PASAJES AEREDS INTERNACIONALES PARA SERVIDORES
37108 PUBLICOS DE MANDO EN EL DESEMPERO DE COMISIONES ¥
FUNCIONES OFICIALES

PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA LABORES EN
CAMPO ¥ DE SUPERVISION

arzm

37203 | DESASTRES NATURALES

PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA SERVIDORES

37204 | PUBLICOS DE MANDO EN EL DESEMPERD DE COMISIONES ¥

FUNCIONES CFICIALES

PASAJES TERRESTRES INTERNACIONALES PARA SERVIDORES

37208 | PUBLICOS EN EL EN EL DESEMPERD DE COMISIONES ¥

FUNCIONES OFICIALES 3

47501 | VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE
SUPERVISION -

37603 | VIATICDS NAGIONALES ASOGIADOS A DESASTRES NATURALES

37504 | VWATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL
'DESEMPEND DE FUNGCIONES OFICIALES

WIATICOS EN EL EXTRANJERD PARA SERVIDORES PUBLICOS
EN EL DESEMPEND DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES

37602
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17901 GASTOS PARA OPERATIVOS ¥ TRABAJOS DE CAMPO EN
AREAS RURALES

sz GASTOS DE ORDEN SOCIAL |

38301 | CONGRESOS Y CONVENCIONES

38401 | EXPOSICIONES

8501 GASTOS PARA ALIMENTACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE
MANDD

9202 OTROS IMPUESTOS ¥ DERECHOS

51101 MOBILIARID

51501 | BIENES INFORMATICOS

YEHICULOS ¥ EQUIPO TERRESTRES DESTINADOS A

54103 SEFNIIGIC!S PUBLICOS ¥ LA OPERACION DE PROGRAMAS

FUBLICOS

Instancias Auxiliares

Los recursos ftransferidos mediante adecuacion presupuestaria a8 las instancias
auxiliares como recursos destinados para gastos de operacidn para apovar el
financiamienlo de las aclvidades ssociadas a la planeacidn, operacion, seguimiento,
validacion, supervisidn yio verlficacian del Programa de Apoyo a la Vivienda a cango del
FONHAPO, asi como las aclividedes relacionadas con el astablecimienio v [
luncionamiante de la Contraloria Social; por disposicidn general, sélo podran destinarse
a la adquisickn de maleriales v suministros asi como a la contratacion de senvicios, de
conformidad con los conceplos v partidas de gasto sefalados en la TABLA | de este
Manual o aquellas que expresamente sean autorizadas por la Instancia Mormaliva para
erocgaciones debidamente |ustificadas en la operacion deal programa,

TABLA |
Las paridas de gasto que podrdn ser afectadas por las Instancias Auxiliares son:

PARTIDA COMCEPTO / DESCRIPCION

21101 | Materiales y Otiles de oficina

21201 [ Materiales v Gtiles de impresidn y reproduccian

Materiales y dfiles para el procasamiento en equipos y bienes

21401 informat

Productos alimenticios para el personal que realiza labares de

i CAMpO O de supemnvision

Combusiibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres,
2B102 | aereos, marflimaos, lacustres v fluviales destinados a sarvicios
pubiicos v la operacién de programas pdblicos

an
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| Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de

G administracion, educacional y recreativo

25401 Refacciones ¥y accesorios para equips de computo

29601 | Refacciones y accesorio meanares de equipo de transporte

3E01 | Servicio posial

33104 | Otvas asesorias para [a operacian de programeas

Mantenimiento y conservacion de mobllianio y equipo de

35201 adminiztracion

35301 | Mantenimiento y consenvaclon de blenes informaticos

Manlenimienia y conservacion de vehiculos terrestres, adreos,

- marltimos, [acusires v fluviales
aagpse | IMormacion en medios masivos derivada de la operacion y
adminisiracion de las dependencias ¥ enfidades
A7304% Pasajes terresires nacionales para servidores pablicos de
mando en el desempefio de comisiones y (unciones oficiales.
_E-TZEH_ Pasajes lerrestres nacionales para labores en campo v de

slUpanisidn

7203 |Pasajes terestres naclonales asoclados a dessstres naturales

ITH01T  [Viaticos nacionales para labores en campo y de supanvisidn

37503 | Vislicos nacionales asociados a desastres nalurales

37301 |Gastos para operativos y rabajos de campo en areas rurales

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

**Para el presente ejercicio fiscal, dnicamente se podran asignar recursos para
gasio en la partida 37104, "Pasaje agrecs nacionales para servidores publicos
de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales” cuando
FONHAPQ, requiera de la asistencla de los funcionarios de las delegaciones
estatales de la SEDATL, en aiguna Entidad Federaliva diferente a la propia, coh.
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el objetive de realizar reuniones yio evenios de trabajo relacionados con la
oparacion y ejercicic del Programa, en donde se amerite su presencia,

Comprobacién de Gastos de Operacidn

Las Instancias Auxiliares que reciban Gaslos de Operacion, a fravés de adecuacion
presupuesiania, deben responsabilizarse del ejercicio v comprebacidn de los recursos,
cuidando el cumplimiento del Ariculo 66 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y demas normativa aplicabla, vigilando que
los mismos 2e realicen con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, fransparencia, control ¥ rendicldn de
cuenias, en tarminos del Articulo 17 de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad
Hacendaria, asl como, ko establecido en el presenta Manual.

iV, DE LOS DOCUMENTOS
Convenios

Las instancias auxiliares deberdn de suscribir un Convenle de Colaboraclén con el
FONHAFD para el gjercicio de los recursos destinados a gastos de operacion, mismos
gue dabardn remitirse en res tanfos orginales con sus anexos, firmados por al Titular
de ka Instancia Auxiliar. Estos convenios contendran los siguisntes anexos:

a) La plantilla autorizada del personal & contralar para llevar a cabao las aclividades
relacionadas con el objeto del Convenio.
b} Cuadrocon los recurses avtorizados para los capltulos 2000 v 2000 {Anexo 2}

Estos documenios podran variar de conformidad a las disposiclones eslablecldas por la
SHCP para cada ejercicio fizcal.

Formatos A y B:

En virtud de que la documentacidn orlginal gue soporta [as erogaciones realizadas con
los recursos destinaedos para gastos de operacidn del programa de Apoyo a la Vivienda
a cargo del FONHAPQ, son ejercidos con los recursos fiscales transferidos mediante
ampliacidn bquida de recursos a los presupuestos de las inslancias auxibares, quadan
bajo la responsabilidad de las inslancias auxiiares la guarda y custodia de la
documentacion soporle gue justifica los erogaciones realizadas,

Los formatos A y B de esle Manual constitiwen documentos indispensables v de
caracter obligatorio para la comprobacicn, justificacian y registro de esas erogaciones.

Far lo tanto, & formate A es una Cédula Resumen donde las instancias auxiBares
tendran que repartar medianie comunicado oficial & la Instancia Mormaliva las
erogaciones realizadas con cargo a los recursos destinados para gastos de opearacion,
clasificades por parlida presupuastara especifica conforme al Clasificador por Dbjeto
del Gaste de la Administraciin Pablica Federal publicado en el Dianic Oficial de la
Federacion con fecha 28 de diciembre de 2010, mismo gue debera estar firmado por el
o los sarvidores pdblicos que de acuerdo con los convenios correspondientes, recai
esta atribucién.
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De igual manera, las instancias auxiliares tendran que reporiar medianie comunicads
oficial a la Instancia Nermativa el formalo B que es la Cédula de Integracion Analltica de
los Gastos de Operacidn, el cual se debera lenar con base en la infformacion contenida
en la documentacion comprobatoria que ampara los gastos ejercidos, debendo ser
firmado por el o los semnidores pdblicos que de aceerdo @ los convenios
corespondientes, recalga esta afribucion,

Ambos formatos deben incluir invariablemente las siguientes layendas:

» "Declaro bajo protesta de decir verdad, que los dalos contenidos en este informe son
veridicos y amparan las erogaciones que por concepto de gasios de operacién
estrictamente indispensables han sido realizados para el Programa de Apoyo a la
Vivienda, y mantfiesto tener conocimiente de las sanciones que se aplicarian en caso
conrario,”
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Formato A
MEMBRETE

CEDULA RESUMEN POR PARTIDA PRESUPUESTARIA ESPECIFICA
DE GASTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

DELEGACION: ————— Haja 1 da 1
i
MES:
PARTIDA
FPRESUFUESTAL DESCRIPCION TOTAL
ESPECIFICA
TOTAL:

"Declaro bajo protesia de decir verdad, que los datos conlenidos en este informe son
veridicos y amparan las erogaciones gue por concepto de gastos de operacidn
estrictamente indispensables han sido realizados para e! Programa de Apovo a la
Vivienda, ¥ manifiesto tener conocimianto de las sanciones que se aplicarian en caso
confrario®,

“Este programa es de cardcter plblico, ajeno a cualquier parfido politico. Queda
prohibido el uso para fines dislintos a los establecidos en el programa’
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Formato B

Mhernbrete

Caduita do Integraciin de los Gastos do Operacién del Frograma @ Apayo & ks Vivienda

Enlidad Fecha =

Trimssh

Fecha | Mumise Ceneaplo y Tovandni | Gomclo | BAC Pt fmpodan | Malencianes | Tokd
dax direcinn | Eps do gavia Prisvpsalal | gin g

D';‘ﬂ!l afachrs ER | IVA

"Daeckaro haji profesta de dedr vesdad, qis los dates conbarides en esle infoeme son verfdcos y amparan las
efogadionss que par concepto i Qaetos di opavacion estrictamenle indispensables hen aido realizados pera el
Frograma de Apayo & Vivienda, ¥ manifesio lener conocimienty de lag sancienes que se apFcaran en caso canlrasin”

“Este programa es de cardcler poblico, aiene @ csalyuier partdo poiicn, Queds peobibid o usa para fnes distinios a
Ins astablociics en ol progeama”

Nombre y firma del funcionario responsable

45




FICREICOMED FOMOO MADORAL DE HABTACIONES POMILARES
SEDATU | (0 ﬁ% FONHAPO

T “

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

V. PROCESO DE ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE GASTOS DE OPERACION

Los recursos destinados a solventar los gastos de operacién corresponderan al 5.25%
del monto del Presupuesto tolal asignado a los Programas en el PEF,

De conformidad al porcentaje anterior, FOMHAPO destinard un porceniaje pers la
realizacion de |as actividades de verificacion del FONHAPO, correspondlentes & las
instancias awxiliares ded Programa, considerando o siguiante;

El monto para llevar a cabo la ministracidn de recursos se realizard de conformidad al
calendario de gasto autorizado por la S8HCP y a la disponibiidad de recursos autorizada
an materia de Gastos de Qperacion para el ejercicio fiscal 2016,

El FONHAPO comunicara a las instancias auxiiares por conducto de la Direccion
General de Coordinacidn de Delegaciones o la unidad responsable designada por |a
Coordinadora de Sector, el monto méximo asignado a cada una, per conceplo de
recursos destinados para Gaslos de Cperacion, cuyo importe serd proporcional,
considerando |3 metodologlia establecida en el presente Manuwal asi como las
mecesidades fundadas de cada una y a la disponibilidad presupuestal de os recursos
para esie fin,

Dichos montos se especificaran en los convenios que para tal efecto celebre la Instancia
Mormativa con la SEDATU wo sus Delegaciones.

1. Una vez realizada |a transferencia de recursos via adecuacion presupuestaria,
Ia Instancia Auxiliar serd [ responsable del ejercicks, guarda vy custodia de os
documenios originales que soporlen las erogaciones realizadas con cargo a los
recurscs ejercidos para gastos de operacidn, guedando cbligada a presantarla
ante los drganos fiscalizadores que o requieran.

2. Entodos los casos, los recursos destinados para gaslos de operacion deberan
ser depositados en cuenta especifica destinada para el manejo y administracion
de |os recursos del programa v en caso de que algin recurso sea devuelto dentro
del ejercicio fiscal comespondiente deberdn devolver los recursos con los
intereses correspondientes en términos de fos artlculos B1, 82, 83, 84 y 85 del
Reglamento de ta Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
En caso de reintegro extemnporaneo deberdn reintegrarse los recursos a la
TESOFE y dar cumplimiente al pago de cargas financieras en términes de lo
eslablecido en la Ley Federal de Presupuesto v Responsabllidad Hacendaria,

Criterios de Aplicacidn

Sera responsabilidad de las instancias auxiliares que reciban recursos destinados para
gastos de operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda a cargo de FONHAPQ,
apegarse a los siguienies critarios de aplicacian;

1. Loz recursos desfinados pera pgastos de operacidn serdn destinados
exclusivamente para realizar actividades asociades a la planeacidn, operaciont %
seguimiento, validacion, supenvisidn yo verficacion del Programa de Apoyo a la
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Vivienda a cargo dal FONHAPO, de conformidad con lo astipulado en las Reglas
de Operacidn; manual de operacitn corespondiente v de acuerdo a lgs
convenios celzbrados.

<. En la realizacion de dichas aclividades se deberdn evilar duplicidades que
deriven en una operacidn coslosa y excesiva, por el contrario, se debers
propiciar la eficiencia, eficacia, transparencia, control y disciplina en el manejo y
aicacidn de los recursos pdblicos

3. Be deberan respefar permanenfemente las politicas de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria establecidas por el Ejecutive Federal, ast como evitar
gue se destinen recursos a una operacidn costosa y excesiva, sujelandosa a los
criterios de obletivdad, equidad, selectividad, eporlunidad y temporalidad
astablecidas para los subsidios,

4. En el manejo de los recursos destinados para gastos de operacion se deberdn
observar las disposiciones establecidas por la Ley Federal de Presupuesto y
Responsablidad Hacendana, la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v
Servicios del Sector Plblico, la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y
sus respectivas reglamentos, asi como en los demés ordenamientos legales y
administrativos aplicables,

Reintegros

Las instanclas awdliares que manejan recurses destinados para gastos operacin del
Frograma de Apoyo a la Vivienda a cargo del FONHAPO, tendrédn ia responsabilidad de
reintegrar a |a Tesoreria de la Federacion los recursos olorgados. no devengados con
posterioridad al 31 de diciembre del ejercicio fiscal 8l que corespondan: o bien, que
habiendo side devengados y comprobados con oporunidad, las asutordades
liscalizadoras determinen ka improcedencia de su aplicacian y justificacian,

El reinfegro debera efecluarse & mas tardar el 31 de diciembre de sjercicio en cursa
conforme a fos procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, comunicande a la Inslancia Mermativa, mediante e emvio dal oficio
comespondients, el mismoe dia en que se reallce el depdsito; bajo ninguna circunstancia
se debera reintegrar 8l recurso de manera extemporinea.

Cargas financleras generadas por reintegros extemporaneos

Los recangos generados por la presentacién de reintegros extemporanecs, deberdn
apegarse a las disposiciones del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio
an gue fusron asignados, asi como a o dispuesto establecido en el articulo BS del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, ¥ las
disposiciones que an esta materia explda la Secretaria de Hacienda y Crédite Piblico, »
sin prejuiclo de las sanciones a gue se hagan acreedores los servidores pdblico
obligados &l reintegro por su realizacidn extemporgnea,
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Metodologia
Aclividades

a) FONHAPO, unavez coneddendo el Techo Presupuestal del elercicio fiscal, por parte
da |a SHCP para el Programa y sus Gastos de Operacidn, determinard el maonto
total disponible para las actividades de verificacion que coordinard directamente al
FONHAPO; v el monta total disponible para las aclividades de las instancias
auxikares,

b} FONHAPO Nevard a cabo una reunidn con personal de la Direccitn General da
Coerdinacion da Delegaciones, en la que se informard de las nuevas disposiciones
para distribuir ef presupussto, el seguimiento que se dard al uso de estos recursos,,
asl como el ndmero de ministraciones que realizara FONHAPO a las Delegaciones,
para llevar a cabo el ejercicio del recurso y los requisilos minimos que estas deberdn
de cumplir para acceder al mismo,

¢} FONHAPQ, debera de contar con los Convenios y Anexos en lres lantos ariginales
firnados, enviados por cada una de las Delegaciones, para llevar a cabo la
Ministracidn del Recursos.

Desarrallo

La distribucion de recursos para las Delegaciones se realizard de acuerdo a las
siguientes consideraciones lécnicas:

a) Capitulo 1000

Fanhapa como Instancia Normativa del Programa, recomendara a la Sedatu gue la
contratacion del personal de cada Instancia Auxiliar destinada a atender los asuntos
relacionados con el Programa considere |as necesidades de cada Entidad de acuerdg
al Tipo de Delegacian.

Tipos de Delegaciones.

Los Tipos de Delegaciones se determinardan de acuerdo & las  siguienies
consideraciones:

El nimero de integrantes en la Plantilta de Personal, dependera en gran medida de la
Enfidad Federativa al que sa refiers, es decir, que debera ser directamenie proparcional
al ndmero de municipios que lo integren, al namere de Instancias Ejecutoras, ala
complejidad geografica, a la susceptibilidad a los desastres naturales asl como a los
recursos ejercidos histéricameante, entra ofras.

Considerando como actividades priorilarias las siguiontes:

Aprobacion y validacidn del Plan de Trabajo.- Debaran contar en la plantilia laboral,
a personal qua pueda dictaminar los expedientes léenicos y el presupuesio de cada
modalidad propuesla en el Plan de Trabajo presentado por cada una de las Instancias
Ejecutoras

Ejecucion de la Obra.- Deberdn contar en la plantilla laboral personal que pueda
asesorar al ejecutor para realizar a adjudicacion de 1a obra de acuerdo a la Normatividad
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Eslatal ' Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas, e incluso
realizar las bases de concurso, en el caso de Licitacion Publica cuando la instancia
gjeculora as fa Delegacion, de igual manera orientar al ejecufor en la mecanica de
operacion considerando: |lugares de acopio, distribucidn v entrega de materiales,
distancias y complejidad de [a zona, asi como el seguimiento en la ejecucidn v
suparvision de la obra, considerando la deleccidn de anomaliss en el proceso
construclivo, realizando observaciones que eviten el encarecimianto de la obra o el
desvid de los recursoes en liempo y forma.

Elaboraclén y validacién los reportes de avance.- Deberdn contar en la plantila
laboral de parsonal que pusda elaborar v validar la informacion contenida en los
ANEXDS Xl y XII, v demas documentos establecidos en las Reglas y Manual de
Operacidn.

Los equipos gue se proponen para cada Delegacion, se desglosan de |a siguiente
manera:

Delegaciones Tipo A

1. Dos Supervisares con pedil ldenica, Inganieros Civiles, Arquitectos o que cusntan
san experiencia similar, '
2. Un Supervisor con perfil tecnico, Ingeniero, Arquiteclo o que cusnle con axperiencia

similar.
3 Una Trabajadora Social (que valide la Informacian de los CUIS),
4. Un Caplurista

3. Un Jefe de Departamenta qua coording a los dos equipos de manara conjunta con
el Jefe de Unidad de ka Delegaciin.

Delegaciones Tipo B

1. Tres Supervisores con perfil #&cnico, Ingenieros Civiles, Arquitactos o que cusnten
con expenancia similar,

2, Dos Supervisores con perfil léenico, Ingenieros, Arquitectos o que cuenten con

expariencia similar,

3. Una Trabajadora Social {que valide ka informacion de los CUIS).

4, Lin capturista.

5, Un Jefe de Departamento que coordine a loa dos equipes de manera conjunia

con @l Jafe de Unidad de la Delegacidn.

Delegaciones Tipo C

1. Cinco Supanvisoras con parfil iéenico, Ingenieros Civiles, Arquitectos o que cuenten
con experiencia similar.

2 Cuatro Supervisores con perfil lécnico, Ingenieros, Arquitectas o que cuenten con
expeflencia similar y una trebajadora social,

3 LUn caphwisia

4. Un Jefe de Deparfamento que coordine a los dos equipos de manera conjunta co
&l Jefe de Unidad K
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Delagacionas Tipo D

9. Seis Supervisores con perfil técnico, Ingenieros Clviles, Arquilectos o que cuentan
con experiencia similar.

6. Cince Supervisores con perfil leenico, Ingenieros, Arquitecios o que cusnten con
experencia similar

i Lina Trabajadora Social.

& Das capluristas.

a, 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 caraclerislicas y consideraciones particulares de cada Entidad Federativa en cada
ejercicio fiscal,

h) Capitulo 2000 y 3000
% Les recursos se distribuirdn de acuardo a leo siguients;

i El 30% de los recursos se distribuiran en partes iguales a cada Delegacion

il. El50% de los recursos se distribuirdn a cada Delegacidn con base al histérico de
subsidios otorgados por enfidad durante los dos ejercicios fiscales inmedialos
anteriares,

. El20% de los recursos se distribuiran de acuerdo al porcentaje de efectividad en al
sequimients de los convenios de ejecucion aprobados por enfidad durante los dos
ejercicios fiscales inmadiatos anteriores de acuerdo a los reportes emitidos por el
SISE con corte al 31 de enero de 2016.

Los cdloulos serdn realizados por la Gerencia de Planeacitn de la Direccion de
Promnecion y Operacidn tomando come base & monto disponible que la Gerencia de
Finanzas y Presupuesto de la Direccldn de Administracian y Finanzas le netifique par
escriio. Se programard una radicacion de recursos an el afo, a mas tardar en el mes
de marzo del ejercicio fiscal,

Para calcular los porcentajes sugeridos lineas arriba, la Gerencia de Planeacidn tomard
coma referencia el SID| y el SISE. Para el céloulo del 20% correspondients al
segusnianto de los convenios de ejecucion, se fomara como referencla el ejercicio fiscal
2014 y los Convenios a los que fueron radicados los recursos hasta el 30 de junio deal
gjercizio fiscal 2015,
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8. VIGENGIA

El presente Manual de Operacidn del Programa de Apoyo a la Vivienda, entraré en vigor
al dia siguiznte de la emisitn del dictamen de procedencia por parle del Comité de
Mejora Regulatoria Interna (COMERI) y deberd ser incorporado en la Normateca Interna
del FONHAPD. Eslara vigente hasta en tanio no se emita un dictamen que lo modifique
o abrogue.

El presente documento consta de 112 fojas Otles v fue dictaminade por el Comité da
Mejora Regulatoria Interna (COMERI) en la Segunda Sesidn Extraordinaria de 2018

celebrada al 01 de marzo de 2016,
Dlra:tgr,d-& Prdmocién y Operacidn Q‘M)u:?{
/ ﬁ.lajandm Chrdofio Pérez Claudio Trulir Espinosa
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RELACION DE APARTADOS

APARTADO A GLOSARIO DE TERMINOS

AFARTADD B CRITERIOS MINIMOS PARA ACCIONES DE VIVIENDA
ECOLOGICAS Y SUSTENTABLES

APARTADO C. CATALOGO DE CLAVES DE TIPOS DE ACCIONES BE
VIVIENDA

APAARTADO D CRITERIO PARA LA INSTALACION DE PLACAS DE
CERAMICA EN UBV Y UBVR.

APARTADO E MODELO DE CARTA DE APORTACION
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APARTADO A
GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del Programa de Apoyo a la Vivienda, se entenderd:

Accidn de Vivienda, Término administralivo gue sa refiere a kg efecucion de una de kas modalidades
previskas por o Prograrma y cuyo objative a8 atender a la poblactdn objaliva del misma,

Acty de Cabilde; Dooumento donde o Secratario del Ayuntamieno o Municipio plasma los acuemdos,
asl como el detale del desarrcdo de s sesiones de cabikio gun fuviesan venficetivo anfra & presidente
municlpal y su cusnpa de regidores.

Acla de Enlrega Recepsion: Es ol dooumento que comareebae la enlrega de la sceidn de vivisnda
termingda. Anoan Y oo las presentes Reglas.

Adulto Mayor: Aquelles parsonas que cusnlen con 80 afas 6 mds de edad v que 58 encuandiren
domeciiadas an el fermbark: radonal,

Ampliacidn e Vivienda;: Le construcoidn de und o mas espacios habilables, adicdonales a k vivianda
aiteis baarls,

Antibacterial: Cue inhibe & producciin de bacterias y ayita el crecimients de lama en su inberios

Aportacidn de lalel Beneficiaria (o) Es la cantrbucidn que lafel beneficana {o) olorga para |3
epacucitn de la eocidn de vivienda, ya sepen dinero, espace, mano da obra o misda

Autolimpiatle; Qua la persona usuiska inslugs |8 mbs desfavorecids econdmicamanta, pusda limplario
cxlreyands salo los lodos digerkios de manera Ml higidnica y mams sin neceskdad de equipo espaciesl o
slachromesanico y disponerio ain coslo i contarinacin adicional,

Beneficiarialo: persona fisica que reclie ol subeidio fedaral para una sccidn de vivienda

Bono de Subzsldlo Federal: Taldn incluida en el Corlificado da Subsidic Faderal. Endosads per sl
Benaficiaria (o), sirve de Recibo del Subsidio Federsd con el propdsita de documentar qua el beneficiaia ha
recibido e subssdio sefcilads y olergado a bravds de la narmativided previata an las Regias de Operacitn,

Cédula de ldanthdad Chadadana CIC: Cédula de idartidad con bos dafos biom@ricos da bos cludadanos.

CENFEMLIL: Calsfoge de Enfdages Federalivas, Mumicipios y Locaidades, que o5 achuslizado
mensualments y 5@ dspordla an ww el ong.mx
Curtificade die Subsidio Faderal: Documento que expide la Insfancla Marmalive para lastos

Beneficiaias (g49) def Programa, con el prepésilo de documentar que &l benaficiario ha recbido el subsidio
galicitadks y cergelo & Irgwés de la pormalividad presista en las Reglas de Operaciéa.

GLUNE Clave Unica de Inscripeitin. En &l marca da la Loy Faderal de Fomenle & fas Adividedes
Realizadss por Qrganizecicnes de la Sociedad Givil (LFFARDSEC), tas organzaciones que salicilen sy
ingcripcidn en el Ragisire Federal de las OSC ¥ gue cumplan con ks reguisiios que eziablece ka Ley podrin
obtener su Conalancla de Inseipeiin al Regislva Federal de las OSC v su CLUNL ambes en un saio
documanio oficlsl Este docurrents eg permificd bener of derecho a paricper en e disefo de pelilicas
pdblicas ¥ accader a ks apeyos y estimulos gue oforga la Adminkstreddn Pdblica Fedearal

Comisidn Intersacrofarial para |a Instrumentacidn de la Cruzada contra ol Hambra: Comizidn que
ligne come-abjeie: conrdinar, arliculer y complamentar las acciones, programas ¥ recursos necesarios para
of cumplimianta de kos chjetves de la eslralegla presidencial Crusada contra al Hambne

COMAPD: Constip Negional de Poblacidn. wew.conapo. gob.ms.
CONEWVAL: Canzejo Maciernal de Evaluacién de la Polibca de Desarmolio Social. www eonsual aobh mx

Contraltoria Sockal: Ea el mecanismo de lasios beneficiarias (o) organizadas {os), para que variliguen
la comecla operacian dal Programa

Conirate Privado de Elecucién: Documenta que firman |a'el Bepsfciama (o) del Progrema y la
Insfancia Ejpcuicra, donde e establecen kag condicionas ¥ Bsmpas para que asta dlEma realice la accld
de viviends aeordeda con I8'el baneficiana (o).
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Cpnvenio de Colaborpaldn: Documento que firrnan a instancls Suwear y la Instanci Ejeculon, donda
se psiablecon las asignaciones prasupuesiales para gastos de operacitn asl como s Ermnps de
crmprabacEin da s arcgaciones mlaconadas con loB mismos.

Conmvanie de Concertacidn; Dooamento qua irman les Dalegacionas Eslalales de la SEDATL al lungin
cono ejecutoras del Progrins i B Inglancias de Apoyo, en el que sa establecen lag responeakilldades de
ambas instancias y en suU case lbs wmnconos por incumpimeents. Anexn X

Convenlo de Ejecucidn Acverds celebrads andre la Inslanzia Epcuions, k3 Instancis Mormativa y (s
Inslancis Auxiliar, 8n &l que se safabiscen s responsabiidades de las Instancias; ol ntmena de scclones,
las madaddades, los monkos de los apoyos que olorgan s parles 7 lesios Beneficiaras{os) del Programa
YN EU Case las sanciones por incumplimiznte par pere del gieculor o ejecutones de la Enfidad Faderaliva.
Eabos convenios podran gef fmmados lambidn por las instancias complementaries. Anexo V' de las
presenles Faglas

Conyuge: Ezpoas{a) 0 pareja de la Jefa o Jede de familia

Criterin Mormative: Ingtrumantn mackante & cual s inglancies Normativa sjerce su facdiad de
imlerpredar s Regles de Opemacion y resuslve sobre aspectos no considerados en elfas.

CUIS: Cussficnao Unico de Informacitn Socioscontmica Es un instrumenta de recaleccian de
informacidm quea identifica a kaslios poaibles beneficiaias (0s) del Programa. Bl QUIS recaba los dalos
pofioecontiicss de los inlegranies del hogar, tas caraclerlsiicas de |a vivienda y les condiciones da ka
comunidag, Anexo || de las pressnins Reglas.

CURP: Clave Urica dal Riegisiro da Poblacién

Delagacion: Delgacidn de fa Socratarla ¢8 Dasarrello Agrario Terriloral v Ukbana en k3 enlidad
fedarativa, cuyas direcciones sa pueden consultar en g, Eedati gob. mx

Dapendiante scondmico: Persona gqua depants econdoidcamenls de la o el jele de tamilia. (Eemploc
Ia 0 &l cdnyuge, descandientes, padres, henmanasios, sobinosios, abuslasios v rotaslos o familieres
consaruinecs hasla lercer grida)

Docurmento cque acredila la propiedad: Para 13 zons urbana o samiubans, decumeno quee, b s
respansabilkiag, las Goliernas Estelelas o Municipales sceplan coms comprabanie de propiedad; para la
zona rural, Tikwlo da Propiedad, Cerificado o lerencs ofldales o comunales lasfos solicilantes deberdn
exhible & cerificado de asignacin de solar axpedids par ol Registro Agrario Macional_

Documents que acredita i pozesien: Ademas del fule de propiedesd, les constancias da pages da
servicios en los que Se ubiques of demiclio en el que 2a va & realizer e acclin de viviemda, & nombire lafel
benaficiaria (o} o de su cdnyuge, o blen medlante constanca de vesndad que expidan Bas auloridades
compelenies en kg municipios o las Delegacionas Palilicas.

DOF: Digma Olicisl da la Fedaracitn,

Ecotecinias: Tacnologla gue ae uliliza para la sfaboracitn de productos o senvicios que proplcian el
apravechanienlo suslentable de los recursos naturaias ¥ reducen &l Impacto al medie ambiente ¥ ke
Geasisiemas,

Edificacion de Vivienda: Construccidn da una unidad basica de vivienda.

Estrategia: Es al conjunte de socicnas o aclivdedes para aleanzar un Bn, salisfacer wha necesidad o
candribuir a lograr un abjetive eepecifiso.

Expedients Téenico: Conjunte de documentos que delerminan [a factibiidad técnica v financlera d= la
atcln de vivienda definiendo especificamenia; Proyecto Arguitecténico, Proyecto estnictural, Proyecio de
Instafkaciones varias, Presupussio, Ndmeros ganesacores, Andllsls de Prades umilanas, ExplasiGn de
irsemes y Programa de Obra. Ademds daberd conlenar & acla de Cabilde o el doswmento eguivalente
cuanda 1& Inslanca Ejeculora sea un Gakeerne Esiptal o Municipal donde se avale |8 autorizecitn de ka
alfectacidn presupueshal,

FONHAPD: Fideicornse Fende Macienal de Habilaciones Populares,
FONDEMN: Fondo de Desaztras Maturales v, projeceloncivil.gob. s

Grado da Marginacidn; Indice qua ralfeia al nvel de carenclas ¥ satisfaciones que padecs [a poblac
& nivel antided federativa, municiple o kcalidad. Se peeden consular en vwa.conapo.gob. . &t\
o

Grupes Soclakes en situacin de Vilneralilidad: Aquelies grupos de pobdacian y parsonas que por._
diferentes lactves o la combinaciin de elles, enfrantan siluaciones o2 riesgo o disciminackin que les
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impiden alcanzar los majores nivales de vida y por lo1anta, reguleran de la abeneian @ insersion del Gobierms
para lograr su bleneslar.

Hogar: conjunlo de personas gue meden o no ser familiaras, que comparten la misme vheenda y e=
sustEnen de vn gasio comin: W hoger pueda sar uniparacnal.

Identificacion Qficlal: Documentlo emilids por aulondad compatens, qee acredile Ly identidad
[eredencial para valar, cartille dal servicio mililar nacional, ciduils prolesions, pasapornie)

I0H: Indice da desarralo humano. Medolin alaboracly par al Frograma die las Macionas Unidas para al
Desarrabo, bazado en un indice eskadistico compuesta oo fres parfmabros; Expectatives de wida, nlval
educative ¥ producte interno brfe real per capis. Los cuales pusden ser consullados en

Bip ey undpLorg me.
indice de Rezage Seclal: Incbeador de carencias eslimads por CONEVAL a la enfidad fedaraiva,
irianicipio o localdad y se podrd consultar en v goneval.oob mx,

INEG Iz Inafilube Macional de Esladislica y Geografia vasw inei gob mix

Ingreso FaedlEar: La sursa ded fetal de los ingreses menedarios, excluyends otros apoyos federsbas,
chitenidos por la o el jefa (e} de Familia, su clinyuge ¥ sus depandientas scondrmasos.

Instancin Amdliar: Dalegacionas Estalales de la SEDATL.

nstanciy Complementaria; Las Depondencias o Enfidades de ka Adminesiraciin Piblica Fedars,
instuciones  educativas, fundaciones, fdeicomizes. sededades y Bsociacionos civiles bagalmeanla
constividas, que deseen participar en o Programa y aporien recurads econdmibcos wo Bn especie,
adiciengias A los qgue asigna el FEF a esle Frograma pare mejorar las accones de vivienda y quee ssan
aujonizadas por ba Instancia Normativa pars parlicipes en &l Programa.

Instancia Ejecuiora: Gobiemos de las entdedes faderalivas o munbcipades a lravés de sus Inslilulos
de Vivienda o de quien en su defecto allcs designen, asl como las Defagaciones Eslalales de la SEQATL

Instancka 4 Apoye: Crgsizacicnas de kB Socieded Civil sin 8nes oe lucno, gue deseen participar
dentna del Programa en actividadas de promacion, conlralora socisd y swoconsbricciin,

Instancias da Contral ¥ Vigilancia; Insfancias Tagutadas para ajercer & condrod v la vigllanda de ke
recursos fiscales aplicados an ol Programa,

Instancis Mormativa: El FONHARPD

Jala o Jels de tamilia: Hombre o rmuper, cabeza di famika, con al menos, wn dependienis econdmica.

Linea de Blenestar: ‘etor monslare equivalends 8 usa canasta de alimenios, bisnes ¥ senicios
basioos. Se puede consullar on wws somaal,

Linaa da Blanastar Minkmo: Valor monelans equivaents & una canasia alimaentaia bdsica, Se pusds
canauiias an waw.conevel gob.mg

Localidades de Alta y Muy Alta Marginacidn: Les dagificadas por COMAPO de acuerdo & su grado
de marginacidn en 2005, Se podrén conzullar en sy oonapo geb.m

Localidad Endigena: Las qué astablece la Comesitin Macianal para o Desarolln de s Pushlos
Indigenss {CO0. wwy.cdl qob. e

Localidad Rural: Localidedes con poblacltn de hasta 2,500 habitanes.

Localidad Urbana; Localidades con poblacidn mayor & 2,500 habftantas,

Manual de Qperagién; Docwmento que contiena ks procesos oparstives inlemae & 108 que & deben
apegar |as instancias que paricipan en & Programa ded efarcicio fizcal an curso, Pars lenar vigancia, esbe
Manual debe ser diclaminado por el Comilé da Mejora Regulstonda Indema ded FONHARPD, no conliems
costos de cumplimisnie pera los pariiculanes y estd disponible parg su conzulla en la paging echinica;
wawn fomhepo. god.max

Eolprambznto de Vivienda: Reperacian o rehabitacion de una vivianda,

Municipios de Alio y Muy Afto indice de Rezago Soclal: Son squelios municipios clasificadas par el
COREVAL come de @to v muy alto Indise de Rezago Social, da acueide & los indeaderes de salld,
aducasion, viviends y ectivos an &l hager; con aus aclualizstanes corespandianies los cuales pusden ser
consitadoes an werw coneval gob.ma

QS5C: Crganizacionas de |6 Soceadad Cldl, sin fires de koo,
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Padrén de Baneficlaries [os) Relacdn de personas que han rechido un apoyo econderdon para
vivienda a través de los progrsnas de subsidio dal FOMHAFPO

Parsona con Digcapacidad: Teda persona que prasenta una defidencia llaica, mental & sensarial, ya
aea de nalursbaza, permanenie o lemporal. que Fmita s capecidad de ejercer wa o mas aclividedes
esanciales de ln vida distia, que puede sor cavsada o egravada por & enlomo econdmico ¥ socal,

PEF: Fresupuesto de Egreses de b Fedaraciin

Porapoctiva de Género: Es una visian cientifica, analitica y politica sobee ks mujares y los hombres,
Se propone elminar las causas de la apresidn de género como la desiguaddad, la injusticia v |a
[erarquizecidn de las personas basada en el género, Promueve |2 igusldad enlre los goneras 3 irands do o
equidad, & adelanto y el bienesar di las mujeres; conlribuye a consinir una sociedad en donds 1as mujeres
¥ loe hambres tengan el misma vakor, 1a igealdad de dereches v oparlunidadas para acceder o los recursos
BLOMGMICas v 3 la representaciin pallbica ¥ sccial enloa dmbilas de lema de decsiones.

Pobreza Patrimonial: Hogives cuyo ingreso por persocda es menar al necesano para cubiic sl patndn
de consume basica de alimentacidn, vestido, cafzado, vivenda, salud, ransparte piblica y educacian, de
acuerdo & los ahilerics del COMEYAL, mismos gue s podnin cansultar en e, coneval gobims,

Poligonos de Actuadidn; Zonas loriorisles dafinidas del Programa Macional para ls Prevencion Social
e B8 Vinlencia y Delncuencia (PRPSV),

Pasositn legak Es la sibuaciin fachca de tenencia de una casa o disfrube de la misma por una persona
cofi la inbencidn de hacer la cosa como propla

Programa de Prevencidn Social de [a Vialancia v la Defincuoncia: nstremends reclar de s politica
pubiEca de prevensiin socia o ka wiolencia v la defincuencia en Mexioo

Programa; Pragiama de SApoye a ka Visenda,

Proyactos Especialoa: Son agquelles gque se Bevarin a cabo para polancializar les aleansss g
Programa,

Proyectos de Colmversion: Aquelles accones que e realzan en conjenta con oira depondencia,
socedad, fimdecién u organizacidn civil legalments conslitvida con |a Bnakded de potenclar o mejorar las
Accmnes o vivienda olorgedas.

PTA: Plan de Trabajo Anval. Documanie en ol que ka Inslende Ejeculova propone acciones de vivienda,
desgiosados por municipia, kcalidsd, modalidad. montos de os spoyos y esluciura financera

Reglas: Reglas de Coeracion ded Programa e Apoyo & & Viviexla

Reublcacion: El cambio de wna familin qua habiia en zona de resgo, a e vivienda edilicada on un
lede requlanzado.

RUV: Regisiro Unico de Vivienda

SEDATU: Secreleria de Desarralla Agraric, Teritorisd v Uhbena,
SEGOB: Sacretarla da Gobarnaciin.

SFP: Secretaria de la Funcitin Pabica

SHCP: Secrataria de Haclanda ¥ Crédile Pibkso,

SO S=ler Inlegral de Informacidn del Programa de Apoye @ la Vivanda pasa mayor imfarmecidn
congultar: www fonhaga gob.mx.

S|SE:; Sislema de Sequimsanta de aperaciones del FOMHAPD

Sistema Nacional para [a Cruzada Gontra ol Hambre: Can el proatsilo da dar cernplimients a los
abjetives v preodidedes naclonales, &f Programa, dantm del dmbito de sus atribuciones v de acuerdo a lo
esiablecide en las presentes Regias de Operacién, deberd dantificar o implemanter acciores que
apniribuvan al lagre de los objelivos de la Crussda conlia & Hambee, Dichas sccionos atenderan a loa
fiogares y sus infegranles que se encuentien en sduacidn de pobraza exdrema de alimentacidn, evaluados
& idanlifizados a partir e la inforrmacion socicacondrica imegrasa al Sislema de Focalizacién de Desanrlo
(SIFODEY. Lo anlerlor, con base en ks Lingamientos de Evaluacidn de Condiclones Socicscentmicas de
los Hogares y disponiblas an [z direccidn: wwer sadesol gob mx ..
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Asimizmo, crando apliqua, pare les ecclcnes de serviclos bédssces & nfraeslruclura social bisica se
sienderd @ las personas que habitan en les Zones e Alancidn Prloflera wbenas y rurakes vigenles
disponiiles an la direccitn alecirdnica; hip-fisisge.sadesel gob.mx' SISGE!

Solicitante: Cludadana ¢ Cludadano mexiceno gie a bravéds del llensdo del CUIS preseate solicitod
para i subsidio de vivenda

Soligitanie Calilicade: Soliciianie gue fue evaluado an el SI0L v obluvo wna calificaciin positiva, &
partic de ese monmanto sé le considera como poshle Benehcano

Solicitante Valldade: Solcitanta calilicats cuya accidn lue Programada para realizar o entrega del
subsidio fedaral

Soleiind: Cusslionain Uniss de Informacicn Secoecandmica, m travds dal cual =a recabard la
Infarmechin socleecordmica de |a o ol golicitants; pac el presente ejercicio Gscal se poded lilizar o farmato
CANS ded ajercicio Sscad anterior. De scusrde a kos procesos que establezca la SEDATU paca lamalegar
las formples de soiciud de ks Programas & su cargs: Los Formatos podrdn ser consullados en
waew fanhapo. gobomix,

Subecemié de Plansachén y Seguimbanto de Dperacisnes del Programa de Apoya a ln Vivienda:
Drganc colegiada inlemo creado por | Instancis Normativa con ka finalidad dé garanlizar una correcia
plinmaciin da las recurses disponibies, &5 coma resolwer asunios relacionasas con & seguiniento de las
aperaclones subsidiades,

Subssidio Fedoral; Asignacioras de recursos fedaraias pravisias en &l Presspussio de Egresas gue, &
traves de las dependencas ¥ erlidades, ae olorgan & 1os diferenies soclones de la sociedad, a les entidades
federabivas o municipics para fameniar of desarmolis de acfividades socales o econdmicas prioniierias de
Inlesés paneral.

Supervishibn: Verificacion del avance de obra en lodas sus gtapas conforma o los crilemas f8cnicos
oslablecides en o proyeclo.

Tangue Sépilco Efckents, Sustentatde y Autofimplable: Equpo prefsbileata becha de malarial
totalmente impernsealee para el tralamienls d¢ s aguas negras Seplices © oon meteda orQanice
provaniente de agua residual domdatics del bafio v la cosing enle olros Dabserd lener wuna eficisnca de
funclonamisnle de al menoss S0% y eumplie can la NOM-006 COMNAGLLA da 1987 v sar Aulcimpishle,

TESOFE: Tesaresin de [a Federacin,

Verificacidn; Visila de campo con el propdsiio de raviser |a comecta splicackn de |og subsidios que
olorga el programna.

Wivienda Digna: Debe bindar profeocidn al inkempersma, al vandaksma, 567 un sito de dascanso, ser
limpla, sana, higitnica con bafo y sarvicios de aguea polable y su aanesmienbo

Wivienda Vertical! Bz aquel grupo de wiendas cuya composicdn de espacics se inlegran en
sobrepesiciones para farmae edilicaciones de mas de un rived, la ceal no considerard un crecimienio fulune

ZAP: Zoras de AtenciGn Pricritarla. Las Aress o reglones ruraies o whanas gue, de acuerdo con ok
criterics definidos por el Congajo Naciona de Evaluacion de & Polilica Secsl (COMEVAL), registrs indices
de pobreza, margnacién indicativos de fa exislencla de mancedas insubcanclas v rezagos de desamalle
social, publicadas an él DOF medianie Declaralofa de b Camar de Diputades, de conformidad con la Lay
Gararal de Desanmlls Social
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APARTADO B
Criterios Minkmos para Acciones de Vivienda Ecoldgicas y Sustentables

Objetivos generales

Apoyar y promover el disefio de protofipos de viviendas economicas sustentables, que
incarporen &l uso de maleriales de |z regitn, aspectos bloclimaticos, sistemas ¥ aquipos
sustentablas, para la poblacidn que se encuenira en pobreza palrimonial y gue reguiare
de mecanismos allernos para poder acceder a los servicios basicos,

Objetivos particulares

1. Incentivar el disefio de protolipos de viviendas que consideren el respeto por ka
naturaleza,

2. Buscar la reduccion de los costos de produccian de viviendas sustentables,

3. Promover criterios de sustentabilidad en la construccicn de viviendas geandmicas de
acuerdo a las caracleristicas regionales y cimataldgicas de la zona en que serdn
ediflicadas.

Reguisitos del Proyecta
8. Considerar y respetar los criterics minimes establecido en ROP para UBVY o UBVR
b. Criterios de sustentabilidad y ecaotecnias:

*  Uso eficienta da |a energia,

v Uso eficiente del agua.

*  Mansjo adecuado de residuos sdlidos,
«  Use de materiales de la regidn.

c. Manual de uso de ecotecnias v sislemas sustentables propuestos.

d. La esfructura de las viviendas debe considerar eriterios estructurales sulicientas, para
soporlar las cargas verticales (peso propio, carga viva, etc.) v las fuerzas horzontales
(sksmos, vienfo, elc)). Para ello se tendrd que tomar en cuenta e Reglamenlo de
Construcciones Local o Estalal v en caso de no existir, se considerars el Reglamento
de Construcclones 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-Sisma.

e. El disefio de la vivienda debera garantizar una vida (il de la vivienda de 30 anos,
. Considerar la autoconstrucsin asistida.
Requisilos generalas para los materiales y componenies:

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

b. La vivienda debera garaniizar una durabilidad minima de 30 afios, asto significa, que
antes de esle plazo solo requeriran un mantenimianto minimo

¢. Es necosario que exista la disponibilidad en el mercado de los meteriales necesari
para la ampliacién, manienimiento v reposicion de los elementos de la vivienda.
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APARTADO E

MODELO DE CARTA DE ACEPTACION DE APORTACION AL PROGRAMA DE
APOYO A LA VIVIENDA

Yo, (NOMBRE (8), APELLIDC PATERNO, APELLIDO MATERNO), habitante de la localidad (NOMBRE DE LA
LOCALIDAD), en el Municipio (NOMERE DEL MUNICIPIO), en el Estade de (NCMBRE DEL ESTADD), y
solicitante de un subsidio del Programa de Apoyo a la Vivienda para el gjercicio fiscal 2018, manifiesto que |a
instancia Ejecutora (INSTITUTO, MUNICIPIO O DELEGACION), me ha nofificado que la aportacién que
otorgaré {en especie o en econdmice) es de $(CANTIDAD), (MONTO CON LETRA), con base en las Reglas
de Operacion del Programa de Apovo a la Vivienda ejercicio fiscal 2016.

Asi mismo, manifieslo estar lotalmenle de acuerde en realizar la aportacién arriba descrita y confirmo gue no
he realizado pago adicional alguno.

Mombre
Firma
Tipo de |denfificacidn oficial

No. de ideniificacion
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RELACION DE FORMATOS

1. Plan de Trabajo Anual

2. Relacion de Solicitantes Validados

3. Certificade de Subsidio

4, Relacion de Beneficlarios gue Flrmaron el Contrato Privado de Ejecucién
&, Relacidn de Beneficiarios que firmaron el Acta de Entrega Recepcion

Cedula de Evaluacitn de Predios.

Dictamen de Habitabilidad

Acla Cireunstanciada para UBV no habitada,
Modelo Contrata Privado de Ejecucion

A A

10. Acta Circunstanciada de Documentacion no Presentada

B [

FOMNHARMD
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FORMATO 3

SEDATL CERTIFICADO DE SUBSIDIC FEDERAL FONHAPO |

R, 2016 W oo==
|

LsfaFrojreama as pubiico; Biena & cualuier partidapoliico. Queda profibidoel Ust para fines distintes &1 Propaima,

SEDATU BONO DE SUBSIDIO FEDERAL FONHAPO

e, 2016 o

MOBERE Y FIRMA EMDOE0 EL PRESENTE BOMG DE SUBSIDIC FECERAL A FANOR DE l

Eata Propranma 25 plobocal o 8 cuasiu e panted paliLioa, Culeda peahiliida el Usa piam fires detintos 2l frograma
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FORMATO 3

Quejasy Denuncias

Las quejas y denuncias de la cludadanfa derivadas
da alguna irregularidad en la operacién del
Pragrama, podrin realizarse por escrite y/o via
telefinica, las cuales se captarin a ravds de:

i En FONHAPD

Organainterno de Control

Teléfonos:(55) 54246710,

Larga distanciasin cosbo: 01 800366 2384,
Domicilio: Insurgentes Sur 3483 planta baja,
Colonéa Migued Hidalge, Delegacin Tlalpan, CF.
14020, México, DF,
Phginaclectrdnica: wearw fonhapo.gob.mx

b)Y En [a SEDATL

Organo interno de Control enla SEDATU
Teléfono: 01 {550 3601 3055,

Domécllio: Avenlida Herolca Ezcuela Maval Militar
nimero 701, Edificlo Revolecion Plso 1, Calania
Presidentes Ejidales 2da. Secc. Delegacidn
Coyoacin, CP, 04470, México, DF,

Quefasy Denuncias

Las quefas v denuorckys de fa cludadanla dervadas de algona
Etegifaridnd en by opeeacis del Feograma, podrin realizsse por
b e e b T B, B Sl b c e i gl

A)EnFORHAPD

Organo frier o d=Comin

Talfforgr{55]) b4 P4GT RO

Lot st i Bom o i by 01 RS 2660 TR

DusrniciBon Insungeivios Sur JE83 planta bajs, Celanla Migoel Hidilpa,
ek acidn Thadpan, CF, 14030, Mifxico, OF,

Pigraeledini nica wwrw foshzpo. pebums

hiEnia SERATY

ﬁl‘ﬂlrﬁrm:ﬂ{nrﬂul.ﬂhﬂﬂ.ﬁtu

Tl fasa: B (55) 3400 J0EE,

Damicifo- Awve rksa Heroica Escusla Naval MBS ndman 701, EdiTcls
Revaluckén Fiso 1. Cofonba Prestdentes Epdales 3 Sece. Delgaobn
Corpoading C P04 870, Mixlos, DE

3En I Secretaria delaFuncidn Pdbica

TeléfonoD.F.y dreametropolitans; 2000 3000,
Largadistanciasincosto: 01 A00 3862 466,

e Estados Uniclos 01 8004752 393,

Domicilbo: Insurgentes Sur 1735, Colonia
Guadalupe Inn, Delegacian Alvaro Obragdn, C.P.
01020, Médico, DF

d} Bn Delegaciones do la SEDATU en las
entidades federativas, a través del buzin
colocado para tal efecto.

También, se pone a disposiciin de la cludadania la
positiliclad de fa presentacion de denuncias para
reporcar hechos, conductas, situacianes o
comportamientes que s contrapangan a lo
establecido en las presentes Replas, tramite
ingserite en el Registro Federal de Tramites v
Servicios y que se puede consultar en la phgina
sy, cofiermern gobumi,

) Erila Secr ebariade la Funeibn P ik s

Tz b Fomay F. yd s e Erogpabitan a: DODE T

| arEs ks arecha dln coshee D1 200 IREE S66

Da Eanaces Linkhas: 00 800453 313

Do fig: Indurgenies Sur 1735, Celoala Guadalupe e, Dolegaciing
Abvpen Dliregln, CF. (4 020, M eice, DF.

ik EnDelegedienesdela SEDATU en ik eatidades foderativa,
i traveds diel bundn colacndu pars tal clecto,

Tarsikn, S poss o dapeskofin e |4 cudidanls b poibBidul de by
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FORMATO 8
ACTA CIRCUNSTANCIADA
Para UBV no habitada por el beneficiarlo.

Con la finalidad de dejar Constancia de [a visita realizada para verilicar qua las Viviendas olorgadas a través del Programa
de Apoyo a la Vivienda, para el Ejercicio Fiscal 2016, son habitadas por sus respectivas beneficiarios en cumplmianto a
lzs Regias de Operacion.

Siendo las hrg. ded dia _ de e 2018, BE wigito al
C. . Beneficiario(@) del Programa, con No. de cerlificado
al cual fe fue entregada Ia vivienda gue esta ubicada en: (domigilio de k vivienda entregada al beneficiario)
por el {Municipio, Instituto de Vivienda, otro}, en su cardeler de Instancla Ejecutora del Programa de Apoyo a la Vivienda,

teniendo como resullado de |a visita lo siguienie:

HABITADA BENEFICIARIO DEL PROGRAMA |
sl (! [8] b2 | MO
OBSERVACIONES

Proceder al siguiente parralo, en caso de que la UBV no esté habitada por el Beneficiario:

BALER R R R R PR PR P I I R I P B D R

Por ko antenar, le notifico que s la | vigita oficial), en la que se da por hecho, que el Beneficiario MO HABITA la
vivienda que |e fue oforgada, en el marco de atencién del Programa de Apoyo a la Vivienda, para el Ejerciclo Fiscal 2018,
incumplendoe o estipulado en las Reglas de Operacién, que a la lefra dice;

3.6.1 Causales de Baja

) Siel beneficiario no habita ta UBV en un pericdo médximo de res mesas a partir de la fecha de entrega formal de la
vivienda y ésta haya sido edificada en terreno propiedad de la Instancia Ejecutora.

Por lo que cuenta con 15 dias naturales para comparecer por eserito libre y manifieste lo que a su derscho
convenga y aportar los elementos probalorios para fundamentar su dicho.

Con lo anterior s da por lerminada la presente Acta, frmando para conslancia fos gue en ella intervinkeron para los efectas
legales que corresponda.

AUTORIDAD LOCAL INSTANCIA EJECUTORA DELEGACION FEDERAL
)
(Nembre y Firma) (Mombra y Firma) :
SEDATU

(Mombre y Firma)
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FORMATO 9
MODELO DE FORMATO CONTRATO PRIVADO DE EJECUCION

CONTRATO PRIVADO DE EJECUCION DE OBRA NUMERD (NUMERD DE CONTHATD), FARA LA CONSTRUCCION DE (UNIDAD HASICA DE
WIMIENDY HURAL, AMPLIACION O MEMORAMIENTO) EM TERREND PRAOFIEDAD DEL BENEFICIARIO BAIO LA MODALIDAD DE
AUTOCONSTRUCCION, OUE EN LO SUCESIVD SE LE DENOMIMARA LA ACCION DE VIVIEMDM®, EM EL MARGCO DEL PROGRAMA OE AFOYD
A LAVIVIENDA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA DELEGACION ESTATAL DE LA SEDATU EN (NOMERE
DEL ESTADDY, REPRESENTADA POR EL C. [MOMBRE COMPLETO DEL DELEGADD [A)) EM SU CARACTER DE DELEGADOD ESTATAL DE LA
SEOATUEN (MOMERE DEL ESTADOL & OLIEN SE LE DENOMIMARA EN LO SUCESIVD LA DELEGACION', POR OTRA PARTE, POR SU PROPIC
DERECHD, EL C. (NOMBRE COMPLETD DEL BEMEFICIARIO] & CAIBEN SE LE DENOMINARA EN LO SUCESIVO "EL BENEFICIARID™ ¥ POR OTRA
FARTE [RAZOHN SOCIAL DEL PROVEEDOR], PROVEEDOR DE MATERIALES DESIGNADD POR “EL BEMEFICIARIO®, REPRESENTADO POR EL
L (ROMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL) 0 EMPRESA CONTRATISTA] EN SU CARACTER DF AEFRESENTANTE LEGAL, A
QUIEN SE LE DENOMINARA EM LO SUCESING EL PROVEEDOR, DE ACUERDO COM LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS
BIGUIENTES:

AMTECEDENTES
L En el marco del Programa de Apoyo a la Vivienda, para &l ejercicio fiscal 2016, con fecha __ de el uLA
DELEGACION™ presentd un Plan de Trabajo, mismo gue el FONHAPO en su cardeber de nslancia Narmativa, aprobd medisnte
oficio GO [2016 de fecha ___ de dal

I Confecha _ da ded ., en cumpiEmiants a b dispussto en las Reglas de Opeoraciin dal Programa se siuscribid el
Convenio de Ejecusitn éntre ol FONHAPO y la Delegacitn de SEDATU, en el que so establecen las acclones v recursos que
s& ejecutarin.

DECLARACIONES
1. DE"LA DELEGADTICGN™

1.1, Que slabort el proyecte arquilacionico de LA ACCION DE VIVIEMDA® y realizé la cuantificacidn de los materiales necosasios
para la construccion de la misma y qua se agregan al presente instrumanto coma “Anexo A" de los cusles enfregard copie a
"EL BEMEFICIARICS, para que con base en 2zle s realioe la consfrucsion de la sccita de vivenda,

12 Que ravisd que & paguete de melerales necesanos para la consfruccitn de LA ACCION DE VIVIEMDA™, cumpla con las
mejoras condiciones en cuanto 8 cosko, calldad y senvicio, de acuerdo con los precios de mercado del Estada,

2 DE "EL BEMEFICIARIO"

2.9, O es propietario del pradio donde sa lavard & cabo 8 constieccidn de “LA ACCION DE VIVIENDA®, gque osld ubicado en
LOMICILIO DONDE SE REALIZARA LA ACCION DE VIVIENDA],

2.2, Que raconoca que el objelo materia de esie canlraio ef que 5o realice |a construccidn de “LA ACCION DE VIVIEMDA®, para
zalisfacer la necesidad de vivienda de &l v de su familia, mejorando sus condiciones habltaclonales exchsivamants,

2.3. Que secomproméle 2 prrmific 3 “LA DELEGACIONT, al FONHAPO, a los Organos Internos de Control de éetos, aba Secrelaria
da la Funcidn Fiblica, a la Auditoria Supenor de la Fedamacion o a los Organiamcs exlamos de auditora que sios dazignan,
la realizacion de ka supendsion para constatar kos avances fisicos de las acconoes de vivianda amparadas en el presente
coniralo.

24, Que designa como "EL PROVEEDOR" del paguete de malerales necesarios para la consbuccion de "LA ACCION DE
VIVIENDA, a (RAZON S0CIAL DEL PROVEEDOR].

2.5, Sl apicy q‘
3. DE "EL PROVEEDOR" \
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A1, Que es una seciedad mercantl conslituide conforme a kas leyes de la Repiblica Mexicana, por lo que ez de Macionafidad

Mexicana y que $8 ancuanta legalmente conslitdda mediante , tborgada anis |a e da
Tilular o Ea Molaria Piblica - &nla cludad de e insarita en of Regisira
Publico de fa Propledad del Extado de con al Nimero de folio
32 Que su representants bagal es o quenn acredila su personabled con la escritura plblica nimeno i
pasada ante la fe del , Motasio Poblico ndmears del Estadode

4.3 Que se encuenbra regisirado anls B Seorelada de Hacienda y Crédito Poblico con la cédela de identificacidn fiscal nimsnm
, Imisma que sk vigenks ¥ quo esia al comende en ceanto 3 sus obligaciones Soales,

A4, Que cuenla con capacidad juridica para contrater y redne lae condiciones 1éonkcas v econdimicas para obligarse al sumenistno y
diskribucidn de log bienes en las localidades que determine ka L& DELEGACION", de acuerds al dausulads del presents
coniralo

45, Cue actualmente tanto mi represenada en su calidad de persona maesd, ni el que suscriba el presente insfrumanto, no nos
encontramos sancionados por la Sacretarla de la Funcida Pablica, ni por oba Auioridad &dministrativa o Judicist,

36, Que se compromele 8 enfregar por eschito a "LA DELEGACION®, ka decumentaciin necesaria, para comgrobar ka adquisicita
y snirega dal paguete de melerisles eslablecidos en “Anexo A" dal presenbs convania

CLAUSULAS

PRIMERA.- Cue la construccidn de "LA ACCION DE WIWIEMDA o realizard "EL BEMEFICIARIO", bald fa modalided de
aulaconsinicoidn, de acuerdo &l proyeclo anuilectkinico ¥ a las especificaciones tionicas que se agregan al presente instrumesnto coma
“Anexo A7, ¥& que &sta serd su aportackhn de acuends a b nonmatividad del Programa.

SEGUNDA.- B costo 1otal ded Paguele de maleriales, necosanos para ks constrisccin de "LA ACCION DE VIVIENDA" asclende a
S{IMPORTE CON NUMERD), ((IMPORTE COM LETRA) PESOS 00M00 M.N.), monto que of Gobiemo Federal por conducts del
FONHAPD, le olorgd como Subsidio Federal a "EL BEMEFICIARID™,

TER-CERAI'
CUARTA.-

CUINTA.-

SEXTA.-

BEPTIMA. -
OCTAVA -
HOVENA.-

DEGIMA.-

DEGIMA PRIMERA.-
DECIMA SEGUNDA.-
DECIMA TERCERA.-
DECGIMA CUARTA.-
DECIMA QUINTA,-

"EL BENEFICIARIO® puede presenlar quegas v denuncias ante las instancias sobre cualguler hecho, acto u amision qus produzcs
o pueds producir dafos al ejercicio de sus derechos establecidos en las Reglas o Manual de Operacion, mismas que podrén realizanse
fe escrile who via lelefdnica, las couales se caplaran a trawés de:

al En FOMHAPD
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Organo Inferno de Conlral

Tabifones; D424 G710,

Larga dislancia sin costo; 01 00 366 2304,

by En la Secrelaria da b Funclon Pablica
Taelafons DUF. y &rea melropolilana: 20002000

Largs distancie sin costo: 01-900-3862-466

Qe Eslaclos Linidos 01-B00-4753-303

Correo elecirdnicn! contactociudadano@iunaionpublica goboms |

quejss{@fmncionpublica.gobomx

Pagina sactrdnica: wenw funcionpublica.gob.mx

Erosmicly: Insurgentzs Sur 1735, colonia Guadalupe Inn, Delegasion Aaro Obregdn, codigo postal 01020 Mésico, LF,
d) En Delegaciones de ka SEDATL en las antidades federafivas, 2 lrawis del buzon colocado jpara tal efecio.

Leido gue fue el prezents conlrato por las partes confratantes y enleradas de su alcance y condenida, ks irman en 3 lantos oniginales

an el Mumdspio de , Esbimio de Jal_ del dal 2014,
YEL BENEFICIARIO™ “LA DELEGACION"
Mombes v Enma Mombra y firma
CLRP:
“EL PROVEEDOR"
Hembre y fama

“Este programa es de caracter piblico, ajeno a cualguier partide politico. Queda Prohibido el uso para fines
distintos al Pragrama”,
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ACTA CIRCUNSTANCIADA
Para Sustituchon de Beneficiarios por Documentacidn Mo Presentada

Programa Apoyo a la Vivienda 2016

En la Ciudad de . stendo las hrs. del dia _ de _ del 201%, reunidos el C
Delegado Federal de la  SEDATL, en_ el estado de v el C. , Director General del
o C. Presidente Municipal Constitucional de , este dlitimo como
Instancka Ejecutora del PFrograma Apoyo a la Vivienda, del ejercicio fiscal 2016, debidamente constituidos en las
oficinas del , ubicadas en
Con objeto de hacer constar gue el C. . beneficiario del Programa Apoyo a la Vivienda, del ejercicio
fiscal 2016, con certificado de subsidio federal ndmero , No presenta la documentacidn consistente
en ;o anteror debido a los sipuientes motivos:

Extendemos la presente acta para dar conslancia de este hecho al FONHAPO, lo anterior a fin de proceder a solicitar la
sustitucion del beneficlario en los términos establecidos por el numeral 5.2 del Manual de Operacién del Programa Apoyo
a ka Vivienda, para el ejercicio fiscal 2016,

Con lo anterior se da por terminada |2 presente Acta, firmando para constancia los que en ella intervinieron para los
efectos legales que corrasponda.

DELEGADO FEDERAL DE LA SEDATU EN DIRECTOR GEMERAL
EL ESTADO DE DEL
o PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DE
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TIFOS Y MONTOS DE APOYO

Apartaciones a Mivel Naclonal
Goblerne Estatal o
Goabilerno Federal Boneficiaric
Lona Modalidad Whanicipal
Mxieme Minimo Minlma Méxim Mimima
Cansfiniooion
da Linidad i TR
n I T
Wrbana | Basica  ge| 95360000 | S4sopopg | ToAT OHR *| siogoooe | sso0000
Ia sporacién Fadaral,
Viienda  UBY
A0 3
Lin I
Urbana fBmpkacidn F20000.00 | E05 030,00 prays sl al vakor-dg 54, 000000 23,000000
la aporiadon Federal
1] L igual al valo
Ui | MO | 0000, | sioponge | Ut ol debrse | v | szos0o
i la aporiacitn Fedaral
Conslruccidn
de Unigad
Bizica de E1 3% dal valar lolal de= la
Poaral o5 $E)E00.00 | 54800000 ; 2% S4,100,00 53, 900,00
Vadenda Rural accidn de vimerdla
UEYR d0m? o
i)
. E1 3055 del vatar tolal de B
Riarad Ampliacian SH00000 | £15.000.00 51.6580.00 51,150,600
accitn de vivierda
Makoransanio E1 309 dal valor tolal de ka
Russd S16,000.00 | S10.000,00 51.150.00 LT
1r anclon de vivienda

1/ Para las accionas de mejoramienta de fachadas, &l monlo minime pusde ajustarse 8 Proyects Téenico presentado por ka Instanca

Ejpoutora

2 En la modalided de UBVR se deberd colocar una esiufa ecoligica, cuando asi lo requbsra 1a vivienda,
4 En ambas medakdades UBY y UBVR, se deberd consideras un tanque de almacenamiento prefatricads impermeable con una

capa iferna anfibaclerial, sistema de caplacsdn pluvial, bafie himedo con langue séplico eficdente, sustentabie y autolimpiable, segin
SE raquiara.

4 Las especiBeaclones onicas minimas de las modalidades suscaplibles a elecutarse mediante s subsidios antes descritos, se

encueniran consideradas en el Arexo | de las Reglas de Operacian.
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1 FOM

Aporiaciones en Municipios de Ao Bocial
Gobipno Estatal o
Zona | Modalidad Goblamis Fadersl Municipal Henaficlario
Maximoe Minime Minimo MlaExing
Consbuocitn
Liftana ::titn ur :di ; £65,700.00 | 550 400.00 Bl 20% del walor bolal de fa | EI 3% del valor totad diz 18 acckin de
Vivienda LBY e i REckn de vivienda vivienda
Adm* Y
i El 20f% ded valar total de la | Bl 3% dad valor Lolal de la accidn de
Urana | AmpEscian S50, 000000 | £18.000.00 SR e vhdarsdn \idands
Majaramienio El 20% ded walar iokal e fa | E1 3% ded valor total de la socidn de
Liroana o £15,000.00 | $10,000.00 sl i e bl
Caonstniccin
o Ui El 20% del valor intal dia Ia | EI 3% dal vaar lofal e Tz wocicn do
Rural Eﬂm& Lﬁ":’ SHE, TEO,00 | S50,400.00 el hanati
A0ens 2r 3
El 5% clal valor tolad de la | B 3% cel valor ictal 82 |3 Aocidn o8 |
Rural Ampliaciin S20.000.00 | 545, 00000 wcoi e Weisnda i
Mecranianto El 2% ohal vaior tofsl de la | El 3% dal valos total de |a accitn de
Rural ) S15,000.00 | $10,000.00 acckin de viienda whinsinia

HAPO

= oma A

1/ Fara las acciones de mejoramiente de lachadas, ¢f monto minimo puede sjustarse & Proyecio Técnice preseniado por a Instancia

Ejeculora

2/ En la modalidad de UBVR sa deberd colocar una estufs ecoldgica, cuando as! lo requbera la vivienda
& En ambas modalidades UBY y UBVR, se deberd considerar un langue de almacenamisnio prelabeicads impermaabla con una
capa interna anlibaclerial, sstemna de caplacidn pluvial; bano himede con tangque séplico eficiente, sustentable y autalimpiable, sagin

@ raqlera,

4 Las especificaciones tecnicas minimas de las modalidades susceptitdes a ejecutarse mediante los subsidios antes descritos, se
encueeniran consideradas en el Anexo | de las Reglas de Operacian.

Aporaciones on Municipics de Muy Allo Rezagoe Social
Gobisrmo Exlatal o
e Gobilerna Federal Municipal Benafickrio
Maximo | Minima Rl Maximo
Conslisecdn
Vi g;m U“mﬂg £50.060.00 | £52 aog op | B 1596 el valer total de I | E1 2% del valor total de la accitn de
ivienda LBV i J accidn de viiends wivienda
&0t
EF 15% dal valor ofal de k2 | EI 2% del valor toled de la acckn de
Urh
rhama dmpliackin 520,000.00 | 316,000,083 SiaET Oa wivieina idinda
Majoramisnio El19% ded wvalor lofal da Fa | Bl 2% def valar lalal de la accian de
Urbana 1 H15,000.00 | $100000.00 ol S viienda Virlenda
Conslruccién
&5 Linigad B
Rural Bisica de | $69.960.00 | $52 800.00 El 15% def 'ﬁ_d-:-r 1ctal da la | Ef 2% del valar lalal de & accidn e
Vivienda LBV ! ' acoidn de vivianda vivi=nda
A0 24 3¢
¢ El 15% del valor tobal de la | EI 2% dal wator Iotal da Fa accidn da
Rural Amplizcidn H20,000.04 | £15,000.00 icaclien e viliberrickia vivisnds
Reural Mlegoramianto E| 15% dal valor talal de la | El 2% del vaior total e 1 acelia da

1# Para las acciones da mejoramiento de fachadas, of monts minimo puede sjustarse al Proyecto Técnioo presentado

Ejecubara.

a lnsfanca
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Zf En la modalidad de UBVR se deberd colocar una estufa ecalbgica, cuando asi lo requiera la vivienda,

¥ En ambas modalidades UBY y UBVR, se debera considerar un tanque de almacenamienio prafabricado imparmeable con una
cepa interna antibacterial; sistema de caplacion pluvial; bafio himedo con langue $éplico eficente, sustentable y aulalimpiable, segin
S8 requiers,

4! Las espacificecianes anicas minimas de las modelidades susceplibies a sjecutarse mediante los subsidios antes desorilos, se
socuentran conslderadas en &l Anews | de las Reglas de Operackn,

i
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PROCESDOS

PROCESO DE PLANEACION

FROCESD DE PUBLICACION DE RELGAS DE OPERACION ¥ PROMOCION DEL PROGRAMA
PROCESO DE GENERACION DE PADRONES DE BENEFICIARIOS (AS)
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Frooeso de Publicacion de Reglas de
ODperaclén v Promeocidn dal Programa

F'ED'CEDIHEENTD

OBJETIVO:
DIRECCION: Dirgccidn de Promocien y Oparacian
AREA RESPONSABLE:  Gerencia de Operacidn i
No. Responsable Actividad Dﬂ;;;zl:‘“n:ﬂ f
Titukar de la
gt INIGIC DEL PROCEDIMIENTO g
1 E:ﬁfntu:fir;md: Instruir a la Gerencla de Operacion la elaboracion del proyecto m'i:":'l:ﬁ':’:’f“m
0 i da Reqlas de Coeracidn del Programa de Apoyo a la Vivienda, ot
peracian
Titular de la Elaborar &l Provecto de Reglas de Operacidn del Programa de Olficiia £ Gk
2 Gerencia de Apoyo a la Vivienda y lo envia a |a Gerencia de Planeacidn para aml ﬂl !Er;:ﬂ
Dperacidn sU revisian ¥ emison de comeantanos,
Tilular da la Recibir y revisar en conjunto con la Subgerencla de Planeacion y Vil § sotoad
E! Gerencia de Programacian, y con la Subgerencia de Control &l Proyecto v se ecirén
Planaagidn anvien a ls Gersncia de Operacin para su consideracion. " e
Thular de la Walorar los comentarios hechos al Proyecio e incluidos en caso Oficio |
& efencia de de ser procedentes, v enviarle a la Direccidn de Promocidn v EEZF;".”W
Operacian Operacidn para sU vislo bueno, e
Tilular de'la
5 Direccion de Prasentar a la Dweccidn General & Proyecto Reglas de | Proyecto de Reglas
Promaocian y Ciperacidn Programa de Apovo a la Vivienda para su aprobacion, de Cperaciin
Operacién
obar el Proyecte de Reglas de Operacién del Programa de
Titular de Ia Hpe : e i Proyecta de Reglas
] : ' Apayo a la Vivienda v remitir a8 la Direccidn de Promocion =g
Direccion Genearal Operacién da Operacian
Tilular de la ; : ;
e Instruir & la Gerencia de Planeacion & envio del Proyects de :
7 Eéﬁmg:: Reglas de Operacidn del Programa de Apovo a la Vivienda & la Fm:{aﬁfg&ms
Operacion Gerencia de -ﬁ.y.imus Juridicos para su revisidn normativa
Titular de I3 . . Oficic
Enviar el del Prosecto de Reglas de Operacidn del Programa de
8 Gerencia de : o : Provects de Reglas
Plancasitn m& a la Vivienda a la Gerencia de Asuntos Jurldices, g CoaraEii
1 \
| E el BrEafLCd FECHA DE ELABORACIAN
| | ‘*7’# FLH- MIES  ENERO
foh ARG 2016

A Hﬁ'nadlu'Jﬂ-
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FIDEICOPAISD FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATL | 'fn% FONHAPMD
ST MANLUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA I TR
Documento |
Nao. Responsable Actividad Ristama
Titutar de la Revisar que el Proyecls cumpla normativamente con |as
4 | Gerancia de Asuntos | disposiciones vigentes que apliguen an la matea y 1o devusive Oficio
Jurldicos a la Direccidn de Pramocién y Operacion con sus comentarios.,
Envigr a la Secretarla de Desarolio Temilorial y Urbano :
> Titular de fa (SEDATU) las Reglas de Operacion solictando se Gestione su | Onoo) Core”
Direccion General | autorizacidn presupuestal ante la Secretaria de Hacienda y Publicacién DOF
Crédito Publico, o
Recibir la autorizacion presupuesiaria de |ss Reglas de
Trular de ia Operacion del Programsa de Apoyo a la Vivienda, de la Secretaria Oficio / corren
11 Direccion de de Haclenda y Créddo Pablico a través de la SEDATL, e instruye elecinbnico
Promocian y ala Gerencia de Operacidn su reglstro en el Portal de la Comisidn Sistena
Operacidn Federal de Mejora Ragulatoria (COFEMER), para la autorizacidn COFEMER
de su Mainz de [mpacte Regulatorio.
Titular de la Ragisirar |as Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a la Oficio f correo
12 At Vivienda en el Portal de la Comision Federal de Mejora elacirinico
Operacidn Regulatona (COFEMER) para la aworizaciin de su Mabiz de Sistarma
Impacto Regulatorio. COFEMER
Reciter la aulorizackan de las Reglas de Operaciin del Programa Oficlo
Titutar de I3 de Apoyo a la Vivienda, de |a Comision Fadersl de Mejora E"':E“Er;f"““
i Direccitn de Regulatoria (COFEMER) & traves de la SEDATU quien gestiona Ef = %
Promocidn v su publicacion en el Diario Oficial da 1a Federacian, e instruir a la GDIEEI'TIEH
Cperaciin Gerencia de Operacion su promaocién v publicacian en &l Portal Pubiicacia -I:ICIF
de Internet de! Fidelcomiso. MR
Enviar a todas las Delegaciones de la SEDATU an cada Entidad
Titukar de la Federativa las Reglas de Operacidn para su conocimsento, v E /
14 Gerencia de envia @ 13 Coordinacion de Calidad, Endace y Transparencia ”’Tﬁtﬁﬁlf.“m
Operaciin Institucional para la publicacién de las Reglas de Qperacion en el b
Farial de Interned.
Titular de
Coordingcidon de Caslionar la publicaciin de las Reglas de Operacidn en el Portal Formata
15 | Calidad, Enlace y | de Internet del FONHAPO y verificarias una vez publicadas. Pagina Wab dal
Transparencia FIN DEL PROCEDIMIENTO FONHAPO
Institucional
POLITICAS.

El mecanismo de geslidn de modiicacidn de las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo a ka Vivienda serd

eslablecido por la Coordinadora Sectorial.

EL REWISD EF FECHA DE ELABORACIGN
ey MES ENERD
g fﬁ_._. ,’%ﬁ-’-'}" ARD 2016
rente rackin tic gl oo Pérez FECHA DE AUTORITACISN
: ranco Hernanidee fullio dediotbon Ciue D e Prarmocion ¢ 1 DE MARTO DE 2016
Dperacidn )
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SEDATL |
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PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

Froceso de Generacidon del Padron de Beneficiarios(as)

Recibit y validar |3 solicitud de participacian de las personas inleresadas en recibir un apoys del
Programa para podar generar el Padran de Beneficianas(os) atendidos por & FONHAPD

Direccion de Promockan v Operacian

T ey e

M. Responsable Dncumul nieid
sp0 Actividad Si
L
| INICIC DEL PROCEDIMIENTO CUIS (4 il ek
1 okt Acudir a la Instancia Ejecutora yo Instancia Auxikar para registrar el REHGI?; g8
su solieitud de ingreso al Programa de Vivienda. Cpaacin).
2 Instancia Ejecutora | Aplicar el Cuestionario Unico de Informacion Socicecondmica CL;E ét'ﬂ:;?:: él;:la
fo Instancia Auxiki CUIS) a las ici
¥ ancia Auxiliar | { } & las personas solicitantes, Operacion,
Eni i ; Copla de CURP,
ntragar la documentacion necesaria para Inicias su amiles. Kentificagian
: ; Cilicizl
3 !
. — LLa documentacion esta compleia’ b e
icitante " : -y domicilia, Cadula
58 Conlinwea el !
onlinua el procedimiento. de Fachadas,
Mo Tiene un plazo de 10 dias habiles para completarls o de o N‘;m I"' "? las
contrario deberd reiniciar el ramite en el paso 1. Aat £
Opearacion
Recabar la documeniacién  establecida para integrar &l
expediente de cada solicitanie, verificar ia autenticidad de los
o dam!a proporcionados, revisar y validar los documentios de que sa
4 Instancia EjHuIﬂﬁ'l requieran n_mahlal:ldus en las Reglas de Operacin y al Manual |  Documentos del
wio Instancia Auxiliar | de Operacién de pouerdo a la modalidad solicitada y entregar a Solicitana
la Delegacidn tal de la SEDATU para su revisidn v caplura
del CUIS en el Sklema Integral de Informacion del FONHAPO
. L 4
|| \ ]
| j?tgcrﬁ ‘ CLABDRD 50 | recHADE ELABORACIGN
| i - A e MES EMERD
'.5.-’ L II; . - Ih(j'{_,, —/'} ‘ff"_ - "“*""JJ'“&'J ARD 2016
-~ 'Lmﬂ%te &__gan 2 Grente de uEF.-cﬁe]EF." B Péres FECHA DE AUTORIZACION
LIf. Laura rdnda Ing} Iulio de Bytton G Elllritﬂsnrﬁe Rromosidn y 1 DE MARZO DE 2016
= iy <" Dperacitn
N 1\! - B



FIDEICOMISO FONDD NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU 'ﬁ% FONHAPD
S MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ;B
Mo.|  Responsable Actividad Dogimanto {
§ Slstema
Raecibir los expedienies de las personas salicilantes para su
revisidn, cotejar los datos contenidos en el CUIS v capluras en el
51Dl para calificar a cada solicitante v con allo determinar si s
poblacion objetivo,
¢ Galifica la persona solicitanie?
_ 5i: Continua con el procedimiento en la acthidad siguiente. Sistema SI0 /
¢ Instanciasdlior | g 3t informa a |a persona solicltante que ha sido rechazadao El‘]?.ta.d{' e
fin del procedimiento, ki gl
L Rpial Validados | Bono
Validar a losilas) beneficiarios{as) en el mddulo correspondienta d%ﬂgﬂm
del 501, se cotejan los CURPS da [a parsona solicitante y
conyuge (en su casa) contra bos padrones de beneficiarios(as) del
FONHAPO y de la CONAVI para evitar duplicidades enfre los
programas operadeos por ambas dependencias y envian a la
Instancia Mormativa junto con @l PTA correspondiente,
Conciliar las dfras de subsidios otorgados y monlos pagados en
el fimestre contra las gue reporia el drea de finanzas del
FONHAPO.
Tilular de a Tk dadaine o
& Gerensis de Enviar la informacién del padron de beneficiarios{as) de | Finanzas/ Padrdn
Operacidn FONHAPD a la Secrelarla de la Funcidn Piblica mediante el | de Baneficiarios(as)
Sisterna SIIPP-G para que se integren a los demas padrones trimesiral
existentes de los diferentes programas del Gobierno Federal y a
la Coordinacitn de Enlace y Transparencia Institlucional para su
publicacidn en la pagina da infermel insfilucional.
mﬂg:”mﬁi" i Publicar en el Portal de Internet del Fidelcomiso el padron de gglrl'gﬁt:ﬂ‘:
4 el beneficiarios(as).
Transparencia publicacikin en la
Instittciong! FIN DEL PROCEDIMIENTO Pagina Web
POLITICAS.

Los documentos de la persona solicitante son los establecidos en el numeral 4.1 de las Reglas de Operacion 2016 y
numeral 6.1 del presente Manual de Operacion.

Decreto de Creacion del SHPP-G (20001/2006) y su Manual de Operacion (20/03/2008) de la Secretaria de la Funcitn

Fdblica

REVISO FECHA DE ELABORACION
N BAES EMERD
A ARD 2016
I/.I;-A'I‘nfa '/‘::;ﬂu Pérer FECHA DE ALITORIZACION
ingdJulle de Bdgion Oru Dergeter do Fromaocidny 1 D€ NARTO DE 2016
Operaciin




SEDATU | -

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

1 FONHAPO

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIEMDA

Proceso de Validacion del Programa de Trabaje Anual

(PTA) y Elaboracion de Convenio

J

| PROCEDIMIENTO: Proceso de Validacidn del Programa de Trabajo Anual (PTA) y Elaboracion e Gonvenia
OBJETIVO: Validar los PTA y slaborar los convenios de ejecucion que permilan eslablecer s compromisos dal
FONHAFO y las Instancias Epeculoras pars Bevar a cabs acciones de vivienda denfro del Programa
__da Apayo ala Vivienda, a cargo del FONHAPO,
DIRECCION: Diraccidn de Promocian y Operacion
'AREA RESPONSABLE:  Gerencla de Operacion y Gerancia de PIaneacion =
Ha. Responsable Actividad Dﬂ;i::"t:;:n {
INICIO DEL PROCEDIMIENTO -
Eniregar  la Delegacion Estatal do fa SEDATU la solicitud de | g Decumenta
1 Instancia Efecutera | parficipacion en el Programa de Vivienda, acompafiada del Plan Al
de Trabajo Anual (PTA} con la documeniacidn  anexa o :{“;cme
cormespandiente para su revision y envio a la Instancla Normativa P L
(FONHAPD),
Revigar |a documentacidn de la Instancia Ejecutora y enviar 1a Gl S"m'} ki
9 Instancia Auwxliar soficilud de parbicipacidn acompafiada del Plan de Trabajo Anual ;:rm:l?ﬁ;
(PTA} a la Instancta Normativa v capturar & PTA en ol Sistema Mol d
= Oparacion
Recibir el oficio de k8 Delegacién Estatal de |a SEDATU la Oficia /
solicitud de participacion & Programa acompafada del Plan de eleclri?rﬁur:’rfg
Titular de la Trabajo Anual {PTA) de la Instancia Ejeculora con la Giila Do -
3 Gerencia de decumentacion  anexa corespondiente & instruye a  la :BM;:”E:E:" |
Oiperacion Subgerancia gque corresponda de acuerdo a ka zona, se ravise e Fﬁ i B
inicle eon &l procedimiento de confarmacian de Expediente okt i
Tecnico, | P
. Turmnar conformd a la Entidad Federativa soficitante, al Jele de
4 g:g;ﬂ:gﬂ; Departamenta gle le coresponda, el oficio de Salicitud de D"EE#;:;T
paricipacion en %l Programa de Vivienda e instruye haga la_l .
o, = | - ==
ELABORG §0 . " FECHADE ELABORACION
F _ i‘;ﬁ“ﬂ ” MES  EMERD
— . P ARG 2016
&o - o AC
- e : renta ral P idefandbe Drilofio Pérer FECHA DE AUTORIZACION
“Hertaiira Franco Hernande Irig. Jilio de Botton Onje Rireetor de Promacidn y 1 DE MARZO DE 2016
#j.__f’ Operaciin -



FIDEICOMIS0 FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATL | | ﬁ?ﬂ FORHADD
AR MANLUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA i o
Mo, R bl i ; ; Docwmento
esponsable Actividad Sitema
revisitn & integracion del Expediente Técnico @ incorpore la Hoja
de Vakdacién dal Expediente.
Revisar la integracion de la demanda capturada en &l SIDI con
respoecto al PTA e integrar el Expediente Técnico, incorporar fa
Hoja de Validacidn del Expediente, v remilir a la Subgerencia gue
corespanda para su envio a la Gerencia de Operacidn.
5 Tilular de [a Jefalura | LEs correcta v estd completa a informacidn® i/ cormeo
de Departameanto alpnlmnm _
Si. Continua el Procedimiento en el paso 7. Expadiniiie e
Mo: Se devueive el documento a la Instancia Ejecutora para que
haga las adecuaciones partinentes y sa regresa & paso 1,
Recibir al Expadiente Técnico, validar su integracidn y presentar Oicio S eatin
6 Tiular da |a a la Gerencia de Operacidn para su aprobacion ¥ enwvio a la alacliim
Subgerencia Gerencia de Planeacion para |la elaboracién del Convenio de E mqr'::' ,
Ejecucian correspondienie. i s
Titukar de la Recibir el Expedienie Técnico, aprobar v enviar a ta Gerencia de Oficio / corren
7 Gerencia de Planeacitn para la elaboracién del Convenio de Ejecucidn elacirdnico
Ohperacidn cormespondiants. Expedianie Técnico
Tihuler da i3 Recibir el Expediente Técnico e instruir a la Subgerencia de i
8 Carands de Control se realice ef Convenio de Ejecucién correspondiente PEGNOn)
Planeacion ' Expeclianta Tecnico
Racibir el Expediente Técnico, revisar gque la documentacion asté
completa, registrar v lurmar a los Tilulares de las Jefaiuras de
Dapariamenio para gue se valide el PTA y se elabore &l Convania
de Ejecucidn.
Titular de la i
g Subgerericla de LEs correcta y esta completa la Informacidn? ﬂgﬁgﬁ;’:}
Camal Si: Cantinua &l Procadimients en la actividad siquiente. Expediente Técnica
No; Se devuelve &l documento a la Gerencia de Operacidn para
que solicite |as adecusciones perlinenies o la docurmenlacidn
faltanie @ la Instancia Auxiliar wo Instancia Ejecutora, y se
regresa al paso 3,
Recibir y revisar ¢l Expedients Técnico v verificar el Plan de
Titular de la Jefatura Trabajo Anual (PTA) que consiste en ko slguiente: Expedients Técnico
10 q:‘; E:ﬁ:?:;mze + Clue cumpla con los requisitos establecidos en lag Reglas PTA
Validaciin A ;ﬂm de Operbcidn Vigenles y al presenta Manual de
Crperacia Hoja da Validacién
f/:\“l Cue cuantd con el oficio de aprobacidn.
& ,:;uaun | EAeomo | FECHA OF ELABORACION
. MES  ENERD
. 1 E ARD 2016
U XA | =
~ G M ranta FECHA DE AUTORIZACION
Lic-twury Franco Herndndes ing, Julio dwum Girgctorde Pramacian y 1DE MARTOD DE 2016
T Dpesckan

x e
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU | | fﬁﬁ EOIAATL)
s MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYD A LA VIVIENDA )
; Documento /
Mo, Responsable Aatividad Sistema
Es cormecta y estd completa la informacion?
Sit Continua el Procedimiento en |a actividad sigusente
Mo: Se devuelve el documenta a la Subgerencia de Control para
solicitar la documentacidn faltante & la Gerencia de Operacian, v
s@ ragresa al paso 8.
Elaborar la Hoja de Valkidacion y enviar 8 la Subgerencia de
Contrel para aulorizacidn.
Titudar de la Autorizar el comprometer el recurso aprobado a través del
11 Subgerencia de Modulo de Validacion de PTA en el Sistema Integral de | Hoja de Valldacian
Controd Informacian (SIDN).
Comprometer el recurso aprobado a través del Madulo de
Tﬁ;‘g‘;’;’hﬂmfﬂ Validacion de PTA en e Sistera Integral de Informacion (SI01) | Expediente Técnico
12 que slabora Hoja de | P3M@ Que se pueda imprimir la relacin do beneficiarios{as) y | Haoja de Validacion
Validacian de PTA devuelve a ka Subgerancia de Control para que se intagre en el Sistema S0
expedients ded Ejaculor,
Recibir el expedients y elaborar el Proyecto de Convenio de
Ejecucitn, varifica:
Que el Expediente cuante con el PTA aulorizada.
Jefe da Que se apegue a kas Reglas de Operacion Vigentes y al | Expediente Técnico
43 | Pepartamento que presente Manual de Operacidn, en los apartados PTA
elabora al Convenia carraspandieniss, Conveni de
de Ejecuciin » Que el formate del Convenio corresponda a ka modalidad Ejecugian
del Programa que se trate.
Elsborar MNota Informativa para el envio y solicitud de
Dictaminacidn de la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Titular de |a i . - " Officio / coreo
- Firmar y adjuntar la nota informativa v enviar a la Gerencia de
14 Subgerencia de . ; electrdnico
Control Asuntos Juridicos para su Dictaminacion. Nk Wnfarnativa
Recibir el Convenio de Ejecucion y el Expadiente junto con una .
Tilutar |_:Ia la nota informativa firmada por el Titular de la Subgerencia de Chiek s SANTaD
15 Gerencia de 2 : ehecirinico
Planasciin Control v enviar a la Gerencia de Asuntos Juridicos, para su Nota Infarmall
validacian, rubrica y sello. R
Recibir y devolver a ia Gerencia de Planeacion & Convenio de
Ejecucian y el Expediente, rubricada y sallade, Oficic | cormeo
Thular de ka electrénico
16 | Gerencia de Asuntos | 1Es comecto el Convends de Ejecucin y estd completa la |  Nota Informativa
Juridicos documentacian? Convenio de
Ejecucion
$i: Bonlinua el Pricedimiento.
I ABORG REVISG P FECHA DE ELARORACIGN
- MES ENERO
. ~ S j,}";a" afio 2016
arenta ati icAlejapdf Crdofio Péres FECHA DE AUTORIZACKN
g, ilio di Botion Odue or e Promacian y 1 DE MARZD DE 2016
Opevackin

a0



SEDATU FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES FONHAPMD
TR MANLUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ) M
Documento /
Na. Responsable Actividad Sistoma
No: e devuelve a la Gerencia de Planeacidn para que haga las
cofmecciones perfinentes o integre los documentos faltantes vy
regresa @ ka aclividad 8,
Titutar de la Oficia
17 Gergncia de Recibir y presentar @ la Direcclén General para su aprobacion. Coanvenio de
Planeacidin Ejecucidn
Titular da la
Direccion de Convenio de
18 Promacién y Aprobar y turnar para firma del Trtular de la Direccidn Ganaral, Ejecucion
Operacian
19 THular de la Firmar el Convenio de Ejecuciin v remitir & la Direccitn de Convenio de
Direccion General | Promocian y Cperacian, Ejecucion
Titular de la " .
e Instruir & la Germencia da Operacién envie el Convenlo de ;
20 Pumcn ua Ejecucin fimado por la Direccién General a la Delegacitn Clawvenio da
Promociény | pitel de tla SEDATU Epitann
Cperackin -
Recibir el Convenio de Ejecucidn fimado por la Direccién :
a4 EEJI_::;:& General y enviar a la Delegacién Estatal de la SEDATU para que Gumz i
Operacian recabe la(s) lirma(s) del (log) representantas) de la Instancia s
Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. Ejeeucn
22 Instancia Ejecutora { | Reclbir v Firmar el Convenio de Ejecuciin y Devolver a la Convena de
Instancia Ausdliar | Instancia Normativa el Convenio de Ejecucidn, Ejecucidn
Titular de ia Reclbir al Convenio de Ejecucidn con las firmas de ks Oficla
23 Gorencia de representantes de la Instancia Ejecutora y de Ia Instancia Ausiliar Convenio de
Cperacidn ¥ lrnar a la Gerencia de Plangacion para su resguardo Ejecucion
Tilular de la Recibir &l Convento de Ejecucion femado e instruir a la C¥icio
24 Gerencia de Subgerencia de Control gestionar las aceiones competentes para Convenio de
Flaneacian sU resguando y custodia Ejecuscion
Recibir e instruir a su persenal sea escaneado el Convenlo de
Ejecuctdn correspandiente para que sea Inlegrado en la Red
Tinsarde interna del Fideicomlso para consulta de la Direccion de Oficio
25 Subgerencia de Plahessidn Cinarasifin Convanio de
Conirol et Ejecucin
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.
La formakzacion linal del Convenio de Ejecucidn dependera de la suficiencia presupuestal del Programa de Apoyo a
la Vivienda.
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).momj
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iy FONHAPO

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

Descripcion del Proceso de Ministracion de Recursos

Flabieor Ia

Raeihiznr Ins

—-} I

i

TI_'I.I:'l Hl il,:l_

Proceso de Ministracion de Recursos

SEDATLT |
PROCEDIMIENTO:
TOBJETIVO:
DIRECCION:

\REA RESPONSABLE:  Garencia de Operacion y Gerencia de Planeacién
No. Responsable Actividad nﬂ;;:;f::u ’
INIGIO DEL PROCEDIMIENTO
Instancia Ejecutora ! | Entregar a la Delegacidn Estatal de la SEDATU e Convenlo de Convenio de
Instancia Awdliar Ejecucion debidamente formallzado para su posterior envio a la Ejecucian
Imstancia Hormativa.
Racibir y validar en el SIDI a los(es) beneficiarios{as) que
recibiran ef carlificada de subsidio federal ¥ a los gue firmarén |a
lista de beneficiarios(as] y remitir o Convenio de Ejecuciin a la
| Instancia Normativa.
Delegacian Estatal ;
2 de la SEDATU LComesponden los beneficiarios(as)? Sieme o0
5l Continua an [a actividad siguiente.
Moo Se devueive |z solicited a la Instancia Ejeculora / Instancla
Auxiliar y reinicia el procedimiento,
5 gg;rn?: in Recibir al Convenio de Ejecucidn de |as Instanclas Auxiliares y ia Oficie f corres
Oneracltin relacidn de solicdanies validados y remitir & la Gerencla de ebacirdnico
i Franeactin para gpe se gestiones el pago.
_jnﬂnﬁﬁ _REVISG_ | FECHA DE ELABORACION
. i MES  ENERD
. i ARD 2018
7 Gevente prac flpﬁla-;m ;Efduﬁu Péres FECHA DE AUTORIZACION
Lic. Lawra Franco Herndnde: Ing. Julio dé Battan Or C ol de Fromaciin y 1 DE MARZD DE D016
. Cipsraciin )
St 3 92
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Documento /
Mo, Responsable Actividad Siatosra
Identificar ¥ comprometér  los recwrsos de conformidad con
Titular de la dispordbilidad en la parlida presupuestal correspondiente para Oficia /
4 Gerencia de poder solicitar a la Direccion de Administracidn y Finanzas ol E:zgm?gnm
Pianeaciin pago de los subsidies e instruir a la Subgerencia de Conirol
gesticna @l ramibe.
Revisar gue &l Expediente Técnico cuante con la documentaciin
canfonme a las Reglas de Operacion vigentes v el Manual de
Operacidn y solicilar al jefe de departamento a su cargo la
elaboracién del oficio para pedir la afectacion presupuestal a la
Direccidn de Administracin ¥ Finanzas,
Thular de =] ici
5 EUWGHMTEIJH de LEsta complela ka documentacian? Cilenta por pagar
56 Continua en la actividad siguiente,
Mo Se devualve la solicitud a la Gerencia de Operacidn para que
I haga del conocimiento a la Delegacian Estatal de la SEDATU
¥ 5@ fagresa a la aclividad 4, :
Elabora y firma @l oficio de solicitud de pago v elabora |a soficitud ;
Titular de la Jefatura Oficio
& de cuenta por pagar y lo entrega al subgerenie de Conlrol para
de Departamento sy revigion y firma, Cuenta por pagar
Tilular de a Revisar y firmar el oficio de solicitud de pago a la Direccidn de Oficia
7 Subgerencia de Administrackin v Finanzas v lo tumma a la Gerencia de Planeaciin Citaria Bt Gt
Cantrol para su revisidn y firma. Wenla par pag
Tilular de la Firmar e oficic de soliciud de pago a k& Direccidn de Oficio
B Garencia de Adminisiraciin v Finanzas, v recabar la firma dal Titlar de la it
Planeacién Direccion de Promaocién y Operacidn, e O e
Director de Firmar el oficio de soliciud de pago a la Direccitn de Oficio
g Promocion y Admenistracion y Finanzas e inslruir a la Gerencia da Planeacisn Cuent
Crperaciin Bl envio. SFIL - R
Tilular de la Enviar el oficio solicitud de pege a la Direccitn de Oficio
10 Gerencia de Admnistacitn v Ei e :
Plangacion :’"“xE acion y Fingnzas u por paga
| i Y —
k ELABORG VED.w FECHA DE ELABORACION
e e MES  ENERD
; »}E’M ARD 2016
(¥, ’ o N
re ] ke dl achén L4e. Klai Drdofa Pére: FECHA DE AUTORIZACION
If|f|1?|:l|_ur!| Framca Herndndaz Ing.[lulio de Batton O ; i Promocdiny 1 DE NARZO DE 2016
Cperacidn
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T MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE AROYO A LA VIVIENDA 3
No. R bl Do et |
psponsable Actividad Sistema
Titukar de |a
11 Diraccion de Recibir ¥ turnar a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto para Dficio
Admingsiracidn y proceder a gastionar la afectacién presupuesial, Cuenla por pagar
Finanzas
Tilular de la Validar y framitar ol pago, e-informar a la Gerencla de Planeacion
12 Gerencia da de la transferencia de recursos a la cuenta de la Inslancia Oficio
Finanzas y Ejecutora Cuenta por pagar
Presupuasio
FiN DEL PROCEDIMIENTO
POLITIGAS.

La solicitud de pago de los recursos comespondientes al Convenio de Ejecucion dependera de la suficiencia

presupuestal del Programa de Apoyo a la Vivienda,

REVISE

FECHA DE ELABORACION
MES  EMERD
ARD 2016

FECHA DE AUTORIZACION
1 DE MARZO DE 216
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PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA
Proceso de Seguimiento (SISE)
; Glentiflear
— :
PROCEMMIENTO: Proceso de Seguimianto
“DBJETIVO: Fealizar el seguimients documental a cada Uno de los Convanios de Fjocicion desde su inico hesta
la conchesion y entega de las acciones de vivienda & los [las) beneficiarios {as).
k DIRECCION: Drivest:cidan e f‘r'nrrl-!.u:hfn ¥ Dperacidn
AREA RESPONSABLE:  Gerenca de Operacion
Mo, Responsable Actividad D“gﬂﬂfﬂ“ r
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Instancia Ejecutora | Enviar a la Instancia Auxiliar los formatos de avances figicos y HANEK%S d&;:
financieros de acuerdo a la periodicidad establecida an las egias Operacidn
REgIaE te Oparacion y en el Manual de ODparaciin
Ra-:ll::mr de la Instanck Ejeculora los formatos de avances fisicos ANEXOS de las
2 Instancia Auxiliar ¥ financieras, ¥ enviar a la Instancia Mormativa para su revision v R Oberass
validacién. e Cperachin
Titular da la Recibar de la Instancia Auxiliar los formatos de avances fisicos v Bul [?iﬂnnwnml
3 Gerenia de financieras, Wwrnar conforme a la Entidad Federativa soliclanie, a Apartado G
Operacitn la Subgerancia que le cormespanda, los formatos de avances ANEXDS de |
fisices financiercs para su revigidn. Rables ﬂpﬁz;;n
: ; o Oficio
Recibir y turnar conforme a la Entidad Federaliva sclicitante, al Gl Docirpeisal
4 Titular de |2 Jefe de Departaments, los formatos de avances  fisices Apartado G
Subgerencia Imam_:rafns para su andlisis v captura en el Sistema de ANEXDS de |as
Seguimiento (SISE). Reglas Operacidn
: ; Oficio
Recibir, analizar y reglsirar los avances fisicos ¥ financleros en al Gl Diescasmstvtal
5 Titular de la Jefatura | SISE {Sistema Seguimienio) e informar desviaciones o Apartads C
de Deparamenta retrasas ala Su Brecia ANEXOS de las
ﬁ Reglas Operacidn
| — L - T —
f /NWF ELABOHRG REVISO P FECHA DE ELABORACION
— MES EMERD
— A N A0 2006
Gu'r'd(l’ﬁr‘ﬂ: Geranta qht; Aesndrdirdono Pére: FECHA DE AUTORIZACION
Ye—tamEF Franco He He:rn-ﬁdtz ihg. Julko dEBotton Orke rg::,l?ﬁf Prawmacian y 1 DF MARTD DF 7016
i o raciin
o \ # 95
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TS MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 1 ez
Documaonto |
Ma. Responsakle Actividad Sistoms
Verificar fechas y porcentajes de avances en congruencia con lo
reportado por la Instancia Ejeculora, & informar al Subgerencia Sistema de
los avances de los Convenios de Ejecucion. Seguimiento {SISE)
Anexar archive escaneado de los avances, relacidn de
beneficiarios(as) que firmaran |as aclas de antreqa recepcidn, v
demas documenios conforme a las Reglas de Operacién y al
presente Manual, en formate pdf, para contar con evidencia
documental de las operaciones.
i Esta completa y correcta la Informacion?
Gi: Se informa a la Gerencia de Plansackin para que se infegre
en &l expediente y se ciere carpeta. FIN DE PROCEDIMIENTO
Mo Continua an la siguiente aciividad,
Elabarar oficio de solicitud al Ejecutor pidiendo |a Infarmacion que
BEva como evidencia decumental de los avances para ses
reflejados en el SISE v iurnar & Subgenente para su revision.
Titular de & Revisar el oficio de solicitud de informacién 2 las Instancias
& Subgerencia Ejecutora y Auxiliar, y turnar a la Gerencia de Operation para su CHicia
aprobacidn y firma del documento
Tilular de la Revisar y firmar el oficio de solicitud de la informacidn que sina
7 Gerencla de como evidencia documenial de los avances para ser reflejados Oficio
Oparacitn en &l SISE & inslruye su envio a las Instancias
g Titukar de la Recibir y tumar al Jefe de Departamento para el envio del oficio Cifici
Subgerencia de solicitud de informacitn a s Instancias e
Enviar a las Imstancias el oficlo de solicilud de la informacian,
£ 5@ recibe la informacidn que se solicitd?
& Titular de la Jefaiura Ofiicio
ge Departlamento | Si Se recibe la informacian y se regresa a la actividad 3.
Mo Continua en |a actividad siguiente,
Recopilar la informacion documental con la gue se cuente en 13
10 Thuiar de la Jefatura | Instancia Normativa v preparar & expediente en el que se Expediente de
de Depariamento detectaron desviaciones o retrasos para que sea limado a la Foco Rojo
Gerencia de Planeacidn.
Revisar el expadinte en el que se detectaron desviacionss o :
11 ;ﬁ;gﬁé; retrasos para quelsea lumado a la Gerencia de Plansacitn y E}P:S;R";da
&rla@rar oficlo para su envig,
ELABORG REVISO FECHA DE ELABORACION
= MES ENEROD
. ARG 2016
| P -
e, e rdodin Péres FECHA DE AUTORIZACION
Irig. Jufio delfation /‘Dd(,g;rﬁ Prosmacitin y 1 OE MARZD DE 2016
Dperacitn
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Ma. Responsable Actividad nuc_umintﬂ.‘
Sistema
Titukar de i Revisar el expediente, firmar el oficio y enviar a la Gerencia de
12 Gerencia de Planeacién para gue integre documentacidn adicional que sirva | Expediente de
o . como evidencia del incumplimiento por parte de la Instancia Foeo Rojo
P Ejecutora o Instancia Aucxiliar,
Thiilar s ta Insiruye a la Subgerencia de Control que verifigue que no exista
13 Berencis da akgin reintegro de recursos o documentacion adicional que sirva | Expediente de
Planeacian como evidencia del incumplimiente por parte de la Instancia Foca Raojo
Ejecutora o Instancia Auxifiar,
Titutar de I Verficar que no exista algin reintegro de recurses o
14 Subgerencla de -:I-;:-:ume_ma_r:m adicional que sirva como evidencia del Expedients da
Porbicl incumplimiento por parte de la Instancia Ejecutora y remitir a la Foco Rojo
Gerencla de Planaacidn para su revision,
Titular de & Revisar y enviar a la Gerencia de Asuntos Juridicos el axpedienta
15 Carancs the &n 8l que se detectaran desviaciones o relrasos, para que realice Expedienie de
Plareacion las acciones legales procedentes, Foco Rojo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.
LARCRS REVISE = FECHA DE ELABORACION
- MES ENERO
F(TL -~ ARG 2016
|P h i -
— 1 Gerent racign WE. Alefan FECHA DE AUTORIZACIAN
Lic. Lavra Frango Herndndes Ing. Julio pttan Chrue Direcatir dit Promocidny 1 DE MARZO DE 2016
Diperacidn
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PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APDYOD A LA VIVIENDA

_ Proceso de Reintegro de Recursos

"-.':i|'||':-_r1I

PROCEDIMIENTO: Proceso de Reintegro de Recursos de e sjercicios fiscales anterlores
OBJETIVO: T Acradilar al reintegro de |08 recursos a la TESOFE de las Instancias Ejecutoras.
DARECCION: Direceion de Promocian y Operacitn

AREA RESPONSABLE:  Gevencia de Flaneacion

No. Responsable Actividad ““;I‘;TE‘:::" !
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Instancia Ejscutora | Enviar a la Instancia Mormativa el oficia dende infarma la Gf::lntf ﬂmf”m
Devolucion del Recurso no Ejercido correspondiente al Convenio i
de Ejecucion que se trate,
Thular da k& Recibir de |a Instancia Ejeculora el oficio donde solicita linea de
5 Sorenda da caplura para realizar el depdsiio de los recursos por conceplo del Dvicio | correo
EJ. el Reintegro del Recurso no Ejarcido correspondianta & un ejercicio eleclrdnico
pe liscal anterior v turnar 8 k8 Gerancka de Planeaciin para su y
gestion del tramite de solicitud cormespondiente,
Titular de la Recibir y lurmar a la Subgerencia de Conirol oficio de la Instancla P e p—
3 Garancia de Ejecutora para que revise que este completa la informacion que et
Planeacidn se requiers para hacer el debido registro del reintegro de bos & -
recursos.
4 SJQ:;E;:; E!Edﬂ Recioir & instrulr al Jefe dé Departamento gue revise el oficio de
Control la Instarcia Ejecutora e integre la informacidn que se requiare
para hacer el debida regisiro del reintegro de los recursos.
Revisar e integrar la informaciin en el oficio de la Instancia .
Titular de la Jefalura e X ; Oficio f comen
5 de Departamento Ejecutora que estl completa e indique lo siguiente:; sk
] 1 1 e
Eumm HEVISE = FECHA DE ELABORACION
fi _E_'l-:';- MES EMERD
e ARD 2016
: &éﬁ : reme 1i=c.£;¢i:]' Ordofio Pret FECHA DE AUTORIZACION
T Lawfs Franca Herndndez - ing- Juilio de tu:mﬂ "I'Jru;e(iur Pramacidn y 1 DE MARZO DE 2016
Oparaciin ]
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Docurmento |
Mo. Responsable Actividad Sigtema
+« Mombre del Ejecubar
o« Mimere de oficho de aprobacion
»  Niomero da PTA o CGonvenio de Ejecucian
» Forma en que se realizarfa el depdsilo (ventanilla o
transferencia electrinica)
* Monto de los recursos a reintegrar
* Nimero de beneficiarios(as) a reinlegrar
* Programa al que perenace
*  Ejercicio fiscal cormespondients
= Anexo de la lisla de Beneficiarios{as)
*  Nomero de Certificado
+ Monto a reintegrar por cada Beneficiario
* NMolivos o circunstancias que ganeraron el reintegro
4 Esta completa la informacion?
Si: Elabora oficio de solicliud da linea de captura a ka Gerencia
de Finanzas y ko lurna para rubrica del Titular de la Subgerencia
da Controd y firma del Tilular de la Gerencia de Planeacitn
MNo. Se realiza oficio informando a la Instancia Ejecutora de fa
docurentacion faltante v lo wrna para rubrica del Tiular de Ja
Subgerencia de Control y firma del Tiular de la Gerencla de
Planeacian y regresa al paso 2,
Titugar de la Rocibir dal Jefe de Departamenio ¢l oficio para la Gerencia de Oficio |
4] Subgerencia de Finanzas, revigar, rubricar v anlregar a la Gerencla de Planeacian E:-:E:Et ﬂgﬁm
Control para sU revisian y firma. E
Tillar de ks Revisar y firmar oficio de soliciiud de linea de caplura para icia /
7 Garancia de reafizar el de reintegro de log recursos a la TESOFE y enviar a | uﬂmggn
Planeacion la Garencla de Finanzas y Presupuesip, HleErn
Recibir, solicitar 8 su personal generar 1a linea de capiura a la
Titwlar da la TESOFE para realizar el depdsito de los recursos v hacerlo del
8 Gerencia de conocimiento a la Gerencia de Planeacion, Oficio f corren
Finanzas v edacirdnicn
Presupuesto Informar mediante oficio a la Gerencia de Planeacidn anexando
la linea de captura con su vigendia.
o éﬁ;ﬁ: ;'; Recibir oficia con ka linea de captura de la Gerencia de Finanzas |  Ofiio { correo
Blansarn upuesto, y thrar a la Subgerencia de Control oficio para electrdnico
i qira remita a la Ins I'H:ia Ejecutara.
_}A&mﬁ REVIS0 T FECHA DE ELABORACION
e REES ENERD
ﬁﬁ’u‘i-'t"'; afio  zo16
Tare Gererte LI:C;m ot e FECHA DE AUTOHIZACION
Lic, Laura Franco Herpandez Judio o Inrll:l nir P remiacicin y 1 DE BMARID DE 216
I{q ”/,ﬂd Dperacidn

"-_

99



FIDEICOMISO FONDO NACIDONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU | - #hay FONHAPO
. MANUAL DE OPERACIGN DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 5 il
No. Responsable Actividad Dﬂﬂr:;mmm /
Titular de la Recibir @ instruir al Jefe de Deparlamento el oficio adjuntando |a -
10 Subgerenciade | linea de caplra para que alabore el oficio de nolificaciin a la | Cloe/inea de
Contro! Instancia Ejecutora apua
j1 | Tiwlar dela Jefalura | Elaborar el oficio para informar a la Instancia Ejecutora la Iinea Oficio iearreo
da Departamento | de caplura y los pasos que deberd sequir. electrénico
Tilular de ia Oficio
12 Subgerencia de Recibir, revisar y rubricar el oficlo para la Instancia Ejecutors y I t.:m'lé;n
Canfrol entregar a la Gerencia de Plansacian para su revisidn y firma. R
Titular de |a Revisar y fimnar al oficio para informar & la Instancia Ejecutora la Oficia |
13 Gerencia de linea de caplura para realizar el depdsito de los recursos a IS Te0
Plarisacén reintegrar. electrénico
Oficio / correo
1 . eacldnco
Hacer al depdsito o transferencia elecironica correspondiente & | . ;
14 | Instancia Ejecutora | informar a |3 Instancia Mormativa su realizacion y anexar copia Fgl;:ld;z Emw
del documento que lo avale coma evidencia de la operacion Trafu;namnmaa
Electranica
- _ . Oficio / cormeo
Titukar de b Recibir la evidencia del reintagro de los recursos e instrulr a ka alectrinico
15 Baraacia te Subgerencia de Control realizar el oficio para hacer del | Ficha de Depbsito /
Planaacitn conocimiento a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto que yasa |  Comprobanie de
acredito el reintegro de dicho recursa. Transferencia
Electrdnica
Recibir y lurnar al Jefe de Departamento kb evidencia del maﬂfiud;#"m
Titular de la reintegro de los recrsos para que elabore el oficio de Fich 3': m'm o f
16 Subgerencia de conocimlento a la Gerencia de Finanzas v Presupueslo que ya se gﬂa x b p::dn
Control acredita el reintegro de dicho recurso & instruir gue dé de bajs ded Tmprc-man I "
padron a los beneficiarios(as) correspondientes al reimagro. E;:t I_ﬁrnﬂ'i':;a
Oficio / correo
. . elacirdnico
Revisar que la evidencla del reintegro de los recursos de la |
Titular de ta Jefeiturs Instancia Ejecutora esté correcta v elaborar  oficio  de tha de Eeptfgm
17 de Departamento conacimiento a ka Gerencla da Finanzas y Presupuesto que ya s .?mp":; izt
acredilo el reintegro de dicho recurso y dar de baja del padrdn a ?Slﬂfﬁf
Lista da

log heneﬁuiat'mT} correspondiantes al reinfegro,

Baneficiarioalas)

L\

o

"\\ L d_ry.ﬂ'unnn

FECHA D ELABCRACION

MES ENERD
ARG 2016

Gerarn e |
Irg. Julic Bt fom Cir

FECHA DiE AUTORIZ ACHON
1 DE MARZOD DE 2016

yimrﬁrrmér ity
Oeracitn
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Documeanta [
Nao. Responsahle Actividad I
Oficio [ comeo
Titular de I : —_ _ Blectronico.
iB Subgerencia da Recibir, revisar y rubricar el oficio para la Gerencia de Finanzas | Ficha de Depdaita !
Canirl ¥ entregar a la Gerancia de Planeacian para su firma. Comprobante de
Transferencia
Electronica
Oficio COMmed
Titular de: |a _ _ alectrinico
: Rewisar y firmar el oficio para la Gerencia de Finanzas e instruir | Ficha de Depasito /
18 Garencia de i
Pnaaciti 51U envlo, Comprobante de
Transferancia
Electrénica
Cificlo { corren
Tiular de la Recibr el oficio para identificar el reintegro de los recursos ante electrdnico
a0 Gerencia de la TESOFE y realizar la conciliacian correspondiente. Ficha de Depasito /
Finanzas y Comprobante de
Prasupuesto FIN DEL PROCEDIMIENTO Transferencia
Electrdnica
FOLITICAS,
Cuando se trate do reintegros por Cancelfacion o Economias se considera Devalucion del Recurso.
Cuando se trate de devoluciones de recursos del Ejercicio Fiscal en curse, se realizan a una cuenta bancaria del
Fideicomiso Fonde Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPG),

f BORG REVISCH = FECHA DE ELABORACION
/ st o MES ENEROD
f{" -Sspt ARD 2016
5 ¥ = -
" il Arite: iy Pl . remte racid tic, Alefandre Grtlofio Pérer FECHA DE AUTORIZACION
Lic. Lawra Frapoo HErndndez Ing. kulio dn Botben O g cidny 1 DE MARZD DE 2016
Ognragiin
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ANEXD I
PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA
m Proceso de Planeacion
{Asignacidn Presupuestal)
| PROCEDIMIENTO: Proceso de Planaacién =
TDBJETIVO: Determinar por Enlidad Federaliva, la disiibucién y calendarizacion de recursos faderales asignados
. al Fubelzomeso en el Presupuesio de Eqrosos de la Federacitn para el Programa de Apoyo 8 la
Vivianda.
DIRECCION: Direceitn de Promocidn yﬂmanun
'AREA RESPONSABLE:  Gorencia de Planpacién
Na, Responsable Actividad Documento |
Sisteama
INIGIO DEL PROCEDIMIENTO
;_Imha'-. de la Recibir de la Direccidn de Administrackdn ¥ Finanzas el oficio de Ofigia con anexo de
1 MRcAiEn da solicited de informackn para la intagracidn del Ante P d Hotieation
Promaocion y P nag e £t o presupuesial de la
Operacisn Presupuesta del Programa de Apoyo a la Vivienda e Instruye a la SEOATU
Gerencia de Planeacion iniciar ¢on la elaboracion del Ante
Proyecto Presupusstal
Recibir y solicitar a la Subgerencia de Control, ka elaboracidn det_
5 EE"""'LE;E?: dl?e Ante Proyecio de Presupussto del Programa de Apovo a la u;li-;rm, it
Planeaciin Vivanda incluyendo la calendarizacidn mensual con base en el alemrt:nul;z:
presupuesto aprebade en el PEF
Realizar la calendanzacidn del Anle Proyecto de F'rﬂsu puesto deal
Titular die fa Programa de Apoyo a la Vivienda, modaldad (nomero de
A Subgerencia de subsidios), zaona v transversalidad por Programa v calcutar |a Archivo da Excel
Contral ¥ Planeackén | distibuckin de los recursos que se destinarén para cubrir kos
Gastos de Operacitn de las Instancias Auxiliares.
Titular de ka Ravisar y validarlel Ante Proyecto de Presupuesto del Programa
4 Gerencia de g Apoyo- a la Vivienda y enviar a la Dieccidn de Promacidn y | Aschivo de Excel
F'Ianalladﬂq Okeracion para si visto IJI.!E'I'M:I-
i | i

AEWIS0 | FecnaDE ELABDRACIGN
e MES EMERD
F,-’I k,\--‘:'-" ARO 2016
:
o ﬁr-: Al I:Irdn:nrl-u Phres FECHA DE AUTORZACION
Lic. Lamira Franco Herrsimfer uue;tnr-ii: Fr}umiﬂn v 1 OF MARTD OE 7016
Qperacidn
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Documento /
Nao. Responsable Actividad Sistoma
Jluardela | progentar a la Direceion General e Ante Proyeclo de
5 P ci6n Presupuesta del Programa de Apoyo a |z Vivienda para su | Archiva de Excel
[:mp-a“ m: 10 Autonizacidn,
Aulorizar el Ante Proyecto de Presupuesto del Programa de
Titudar de la Oficio wo cormeo
G Diracclin Caneral gﬁﬂnﬁ‘:ﬂ:a Vivienda y remitir a la Direccidn de Promocion y el ey
Titular de la Instrulr a la Gerancia de Planeacidn el envio a la Direccién de
7 Direccldn de Administracién y Finanzas para que sea considerado dentre del | Oficio wio commeo
Promocidn y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del alectrinico.
Dperacidn Fidgicomisa.
Titular de I8 Enviar ol Anle Proyecto de Presupueste del Programa de Apoyo
8 Bitancis ds a la Vivienda a la Direccidn de Administracidn y Finanzas para | Oficio o correo
Planessén que saa considerado dentro del Proyecio Presupuestal ded alectrinico,
Fideicomiso.
Recibir de 3 Direccién de Administracion v Finanzas, la
Tititar de la notificacion de la Ohcialla Mayor de la SEDATU de acuerdo & los
Direccidn de Linsamientos de la SHCP, para llevar a cabo 2l registro da ia Oficlo o carra
8 Prooceldii actualizacldn cualitativa de |z Matriz de Indicadores conformea al ahc!llrrmm #
a Eraciﬁnr Proyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo a fa Vivienda '
P autorizado ¥ 1o luma & la Gerencia de Planeacion para que lo
regisine,
Lievar a cabo el registro de la actualizacitn cualitativa de la Matriz
Titular de & de Indicadores conforme al Provecto de Presupuesto del O
10 Garencia de Programa de Apoyo & la Vivienda aulorizado e instruye a la :T;:ﬁnﬂlm
Planeacion Subgerancia de Planeacidn y Programacitn, iniclar el proceso de L
registio.
Tilisksr dala Realizar la actualizaclon cual#ativa de la Maltriz de Indicadores
: confofme al Proyecto de Presupueslo dal Programa de Apoyo a el
11 Efmng!ﬁ' "d':‘;ﬁ iad la Vivienda y registta los Indicadores corespondiantes g la Pnrialljiglﬁahm
ProoEma m‘; Dweccion de Fromocion y Operacidn en el Portal Aplicativo del
o Sistema de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,
Trtular de la Verifficar y validar la actualizackdn cualitativa de la Matriz de Portal Aplicativo
12 Gerencia de Indicadores para presentarlo al Director de Promocidn y PASH’“""
Flanaacion Crperackin para su autonzacion.
Titular de Ia
Direccién de ; Fortal Aplicative
13 Promocian y Autarizar la Matriz de Indicadores. PASH
Dperacitn
Tifudar de [a g e = -
: Haclblr del Directoryde Administracién v Finanzas el oficio donde
14 E:Lﬂn“flml? d'; ca el Techo resupuestal Autorizado por la Eanrnia_rin de ﬂr’:ﬁgﬂﬁmn
: ?pﬁliranﬁn d‘a y Credifp Publico e instruye a la Gerencia de
f REVISO e FECHA DE ELABORACIGN
e =" MES ENERD
f,:,_w ARD 2015
o
_ ? erente el K i fio Péres FECHA DE AUTORIZACION
Lic, Lowra Franco Herndnde: Ipg, Julio de¥otton Onle i wcltny 1 DE MARZD DE 2016
2 Chparaitn
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SR MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYD A LA VIVIENDA » [t
Docwmento !
Hao. Responsable Actividad Sistama
Planeasiin hacer las adecuaciones al Proyects Presupusstal dal
Programa de Apoyo a la Vivienda inicial.
Tilular de & Sulicitar a la Subgerencia de Control, la elaboracion de las Oificio vio comso
15 Gerancia de adecuaciones al Presupuesto del Programa de Apoyo a la EEE}; anicn
Planeacian Vivienda ;
Tiular de ia Realizar |a calendarizacion de recursos con base en el Techo
- PFresupuestal autonzado y calowlar la distribucion de los recursos .
18 Suh%ﬁza de que Se destinaran para cubrir los Gastos de Oparacion de |as ArEhva s Eane
Instancias Auxillanes.
Titukar de la Revisar y validar Ia calendarizacion de recursos del presupuesio
17 Gerencia de autorizado del Programa de Apoyo a la Vivienda para presentare | Archiva de Excel
Planeacidn al Director de Promocion y Operackin para su sulorizacian.
Tilular de 1 Autorzar la calendarizacion de recursos e instruye a la Gerencia
Difassie de de Planeacion el envio del esguema de dsiribucion presupuestal OBl Wi cotTen
18 i ded Programa de Apoyo a la Vivienda a la Direccion de Elggl‘;‘liﬂtl
' okl Administracion y Finanzas para su integracion en el Presupuesto | © :
pe Final del Fideicomiso.
Emviar a ka Direccion de Administracion y Finanzas el esquema
de distribucion presupuestal de la Direccion de Promocian v
Tlular de fa Operacion para su intagracion en e Presupuesio Final del Oficlo 1 €
] Gerencia de Fidelcomiso y Llevar a cabo el registro de la actualizacion de la Elect rﬁnu'i '::
Flaneacian Matriz de Indicadores conforme al Presupuesto del Programa de ;.
Apoyo a la Vivienda sutorizado e instruye a la Subgerencia de
Flaneacian y Frogramacian, iniciar ef proceso de regstio,
Realizar 3 actualizacidn de las metas establecidas en la Mairiz
Titular de Iz de Indicadores conforme al Presupuesto del Programa de Apoyo
20 Subgerencia de 8 la Vwienda sulorizado y reaistra los Indicadores Arcivo 46 Eioel
Planeacion y correspondientes a fa Direceidn de Promocion v Operacidn en of v e e
Programacian Portal Aplicativo del Sistema de la Secretaria de Hacienda y
Crédilo Publico.
Titular de la Verificar y validar la actualizaciin de las metas de la Malriz de Portal Aplicative
7 Gerencia de Indicadores para presentario al Director de Promocion y | ' © b
Planeacion Operaciin para su autonizackon.
Tikular de la . . ;
” Filiirc i o Autarizar la Malriz de Indicadores final. Portal Aglicativo
Promocidn y PASH
Operscion FIN DEL PROCEDIMIENTO
POLITICAS.
£l mecanismo de gestion de Aclualizacion de la|Matriz de Indicadores del Programa de Apoyo a la Vivienda sera
establecido por la Coordingdora Sectorial.
FECHA DE ELABORACION
MES ENERD
ARD 2016
FECHA DE AUTORIZACION
n Orue 1 DE MARTD DE 2016
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Proceso de Verificacion

T, FONHAPO

PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYD A LA VIVIENDA

FROCEDIMIEMTO: Progeso de Verificacion.

OBJETIVOD; Realizar la verificacion de las acciones de vivienda & fn O constslar que los Densficianos(as)
acreditados del Programa de Vivienda coentan con la accdn de viviends temineds de aceesdo a la
modalidad que se ks haya alargado,

DIRECCION: Direccitn da Promocldn y Operaciaon

"AREA RESFONSABLE:  Gerencia de Operacien
Ma. Responsable Actividad [}nsc_ummﬂu y
istema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
i g;g?—fnrn?: in Consultar en el Sistema de Seguimiento (SISE) v generar los R &Dmi'h:-telu i
reportes de avances fisicos y inancieros de los Convenios de P
Operacian . Avances
Ejecucidn de 2= diferentes Enfidades Federativas e inslruir su
revigion a la Subgerencia gue cormespanda.
Recibir y reviear los reportes generados por el Sklema da O
9 Tilular de la Sequimiento  de los Convenios de Ejecuciin de les diferentes Risctte i
Subgerancia Enlidades Federativas y turnar al Jefe de Departamento para su A'E
analigis, b
Analzar los reportes y efaborar una propuesta de calendarzaclon Oficio
3 Tikularde la Jefalwra | de visitas de wverilicacién de acuerdo a los Convenios de Re IE_E i
do Deparlamento Ejecucitn que s determinaren comea prloritarics para que sea Hp: M
presentada a a Subgerencia para su revisian. el
Tituksr de la Recibir y revisar la propuesta de calendarizacian por Enfidad Oficio
4 Sifitentid Faderaliva de los Convenios de Ejecucion a werificar y remitir a la Reparie de
g Gerencia de Operaciin para la oma de decisian, AVances
Titular da la Ravisar la pro ta & instruir k8 realizacion de Verficacion de Oficio
3] Gerencia de acuerdo a los Comdenios de Ejecucion que se determinaron como Feporte da
Diperacian F[;::a;i!a:ierg. Avances
LABGORE r,nmsd" i FECHA DE ELABORACION
/ 1 Lh.r‘n-?: MES ENERD
3 Y A ARD 3016
Gerente a L)Q!' w5 Orelaha Péres FECHA DE AUTORIZACKON
Ing. lulin tton Orhie 1] Promocidn y 1 DE MARZO DE MG
i il Operacion

!
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Documento /
Mo, Responsabla Aetividad Sistema
Tituar de la Instruir al Jefe de Deparfamento que recapile fa informaciin Oicio
& Subgarancia documental con la que se cuente en la Inslancia Normativa del Reporie de
Convenic de Ejecuclién. Avances
Recogitar la informacidn documental con la qua se cuenta en |a Cificio
7 Tﬂg;jgaﬁﬂ‘::;ﬂa Instancia Mormativa del Convenio de Ejecucitn al que se les Reparie de
P realizara la visita de verificacidn Avances
Realizar la visita de verificacidn que le fue designada y recopilar Nota Infarmativa
B Tilular de fa Jefatura | la evidencia documental v folografica de las acciones de vivienda it
de Depardamento que comprende el Convenio de Ejecucion, elaborar los reportes Fotonrafics
cormespondientes y remitir a la Subgerencia para su revision,
Thular de (& Revisar los reportes corrgspondientes, junlo con la evidencia | Mota Informativa
o st recabada de la visita de verificacion, validar la informacidn e Evidencia
g instruir &l Jefe de Departamento la captura del informe en al SISE, Fotografica
Capturar los dalos de la Visita de Verificacidn realizada, asl como
gp | Titukarde la Jefatura | |2 fecha y &l porcentaje ponderado def avance real en relacidn a Sistema de
de Departamenta | la mueslia visitada del Convenic de Ejecucidn y anexar los | Seguimienio (SISE)
archivos en formato pdf en el Sistema da Seguimients (SISE)
; Walidar la captura del reporte de verificacion en &l SISE y anviar
i1 ;f;;ﬂr d6 I.E la nota informaliva v la evidencia recabada en la visita de 5 E::lig::i {ﬂglErE}
dchisiiig varificacion a la Gerencia de Operacion para su revisiin, =4
Titukar de ia Fevisar la nota informativa v [a evidencia recabada en la visita de
: verificacion y decidir las acciones administrativas procedentes. Oficio [ corren
12 Garencla_l de P te
Cpstanan FIN DEL PROGEDIMIENTO
POLITICAS.
Las acciones de verificacion estardn sujetas a la capacidad de personal adscrilo a la Gerencia de Operacion.

()

Lic. Laura Franco Herndnder *

aRd FECHA DE ELARORACION
PAES EMERD
ARlD Z0i6
Gerartetle ar FECHA DE ALITORIZACHN
dudis fan (e 1 IE BARZD DE 2016

Yeed
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PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

Entrega de Certificados de Subsidio a los
Beneficlarios(as)

KlItl iC *

cerificados.

PROCEDIMIENTO:  Proceso Enlirega de Cerlificados de Subsidio a los Beneliciarios(as)
OBJETIVO: Entregar los Certificados del Subsidio Federal de los Beneficlanos|as) del Programa de Apoyo & 13
Vivienda, con o que se legitima |a entrega del apoyo del Fideicomiso Fondo Nacional de
o Hab#acionas Populares.
IRECCION: Direccitn de Promocion y Operacion
| AREA RESPONSABLE:  Gerencia de Flaneadén
No. Responsable Activigdad D“;‘;;‘:;;" f
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Tibular de ka
i Direccidn de OMicio | correo
Fromacicn v Instrulr a la Gerencia de Planeaciin que inice el tramite de electrdnico
Operacion entrega de Formatos de Cerificados & las Instancias Auxiiares
del Programa de Apoyo a la Vivienda,
Iniciar el framite de enirega de Formatos de Cerlificados a las
Titutar de la Instancias Auxiliares del Programa de Apovoe a la Vivienda del Oficio Fesvtan
2 Garencia de Programa de Apoyo a la Vivienda @ instruye a la Subgerencia de silesctian
Planeacidn Control emita la relackin de Cenlificades de Subsidio Federal gue o
deberan enlregarse a cada Instancia Ausliar,
Titukar de Emilir la refacion de Cerfificados de Subsidio Federal gue Oficls 1 abea
3 Subgerencia de deberdn eniragarse a cada Insiancia Auxiliar @ instruir al Jefe de Gl ico
Cantral Departamento a su cargo elaborar el oficio de envig,
Elaborar ef oficio en el que se indica el ndmero de Cerificados
4 Tiwlar de Jefatra de | que seran enviados v el importe de los mismos, ¥ loentrega ala Cficio / correa
Departamenio Subgerancia de Control para su revisidn y gestione la firma de edactrinico
Titular de la Gerencia de Planeacion,
Titular de Revisar el oficio cyn el que seran enviados los Cerlificados y Oifede Foormes
5 Subgerencia de recabar la firma del\Titular de la Gerencia de Planeacion para su iyt
Conlrel nﬁ'ﬁ‘: I
e J | DTS A, TR | = =
] ERALORO ELABORG REVISG FECHA DE ELABORACION
I — | X . il MES  ENERD
A ,‘t rt ) ’Ex"‘t"}ﬁ‘ Aflo 2016
e Tingacn rite cidn \dE. MEfandets o Péres FECHA DE AUTORIZACKON
Lit. Lawra Franca Herndndez Inf. Julio de Bstton O Dirgetar dePromecian y 1 DE MARZD DE 2016
;| ”~ peracitn
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Documento [ ]
No, Responsable Actividad Siatinia
Oficlo | cormes
5 &ﬁ'ﬂ:’i Firmar al oficio e instruir 8 [a Subgerencia de Control su anvia alecirdnico
Planaacién junio con los Cerlificados correspondientes, Carlificados de
Subsidio Federal
Tiutar de Oficio f correo
7 Subgerencia da Racibir y enviar el eficie y los Cerlificados correspondientes g la elecirbneo
Cantral Dalegacion Estatal de la SEDATL para su enfrega. Cerificados da
Subsidia Federal
5 ; Oficie.f correo
- Recibir loz Certificades de Subsidio Federal y enviar a la Instancia .
8 Delagacion Esislal Ejecutara para su enfrega a los benaliciarios(as) del Programa de SO
de la SEDATU Apeye a la Vivienda Cestificados de
Subzsidio Faederal
Recibir y entregar los Cerificados de Subsidio Federal a los [ OTCI0/ GOE0
4 Instancia Ejecutara her-eflzlamsiasj el E'mgrama de Apovo a ka Vivienda y devalver Cartifica d.n:ud =
relacidn a la Delegacion Estatal de la SEDATU Subaldio Fadesal
Walidar con clave del Delegado en el SIDI a los beneficiarios(as) N
que recitsaron el Cerlificado de Subsidio Federal con lo gue se | ;
yo | Delegacin Estatal | cambia ef stalus en el SIDI a “Cerlificado de Subsidio Federal ;“I ".‘5'!""‘:;
de la SEDATLU Entregada”, generar e imprimir k2 Relacién de Certificado de Sub:idiu Faderal
Subsidio Federal Entregado a los Beneficiarios(as), y remitir a la Erilvaci w
Instancia Nermativa, e e
Oficio / correo
Titularde Ia Racibir la Relacion de Cerificado de Subsidio Federal Entregado elecirdnico
11 Gerencia de & los Beneficlarios(as) y turnar a la Subgerencia de Confrol para Relacion de
Planeacidn gue sea integrada en &l expedients dnico del ejecutar. Subsidio Federal
Enfregado
Intagrar en el expedients Gnico del ejeculor la Redacion de Oficio f correo
Titular de Cerlificado  de  Subsidic Federal Entregado a  los elacirénico
12 Subgevencia de Beneficiarios(as). Relacion de
Cantral Subsidio Federal
FiN DEL PROCEDIMIENTO Entregado
POLITICAS.
El nimero de Certificados que se entreguen por cada Enfidad Federativa varia en funcidn del ndmero de subsidios
pagados por Entidad Federativa.

A

ELABORG FECHA DE ELABORACION
_’/ MES ENERD
ARD 2016
reEnte FECHA DE AUTORIZACION
Jufia de Bltran 1 DE MARZO DE 2016
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PROCESOS DEL MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 2014

Proceso de Cierre del Ejercicio

PROCEDIMIENTC

Proceso de Clerre del Ejarcicio

OBJETIVD Fecibir y validar al reporte de cienrs de ejerclce gue eskn obligadas & remibr lzg Instancias Ejeculoras
a8 |a Instancia Mormaliva & mas fardar el llimo dia habil dal mes de enero ded ejerdcio scal posterior
— il gquee: se regarta,
CHRECCHIN: Direccitin de Promocitn y Oparacidn
AREA RESPONSABLE: Cairerciin che Diperacion
Documento |
M. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Oificioy
Anexo de las Reglas
1 Instancia Ejecutora | Requisilar & imprimir &l Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo de las | de Oparacidn del
Regias de Operacion del Programa de Vivienda) y emviado a la Programa de
Defegaciin Estatal de la SEDATLL. Wiviarda
Hicio v
Recibir el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo XI| de las Reglas de | Anexo da las Reglas
& Instancia Augilar Ciperacion ded Programa de Vivienda) y enviarlo a la Instancia |  de Operacion del
Augilear, y remiic a la nslancia Normaliva. Programa de
Wiviienda
: CHicio v
Titular de la Recibir el Repofe de Cierra de Ejercicio (Anexo de las Reglas de | Anexo de las Reglas
# Garencia de Operacion del Programa de Vivienda) e instruir su revigidn al | de Operacion dal
Operacian Subgerenie que le cormresponda. Pragrama de
Wivenda
Oticia y
Tiilar d& & Turnar el Reporte de Clare de Ejercicio (Anexo de las Reglag de | Anexo de las Reglas
6 Subgerancia Operacitn del Programa de Vivienda) al Jefe de Departamento e |  de Operacitn dal
instrsr su revisidn, Programa de
Vivlenda
Revisar el Reporie e Clerre de Ejercicio (Anexo de les Reglas de Ofici
Titular de la Jefatura | Operacién del Programa de Vivienda). Ry
<] Anexo de las Reglas
do Departarncnts de Operacian del
i ¢ Esla correcto & Reboria? P
1 - — =
\ d—/;muncr REVISO FECHA DE ELABORACION
et I MES EMERQ
' = ARG 2016
X ) o
Gerente racic 2flea sdofa Py FECHA DE AUTORIZACIGN
Lic. Laura Framoo Hemdndesz « Ing. Julic 0r ] ggcﬁf Femocin 1 DE MARZE DE 2016
_,,.KJ Cperacitn
Il\%__, T \ 106




TR MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 5 Bl
Programa de
5 Continua en la adlividad siguiente, Wivienda
Ma: Geslionar ante ka Gerencia de Operacion la devobucién del
Reposio ala Instancia Ausiliar ¥ reinicia en la actvidad 2.
En casode no recibir el Reporte en el plaze establecido en |as Realas
di Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda, alaborar al oficio
en ¢l gua solicita la Instancia Swdliar la informaciin mediante Micio
(Hiclo ¥ Anexo de
Gargar en el Sisterma de Seguiméento SISE ¢ Reparie de Cierre de las Reglas de
7 Tiutar de la Jefalura | Ejerclco {Anexc de las Reglas de Operacion del Programa de Operacian del
de Departamento Vivienda) y devolver a la Subgerencia que coresponda para su Programa de
envio @ la Gerencia de Planeacidn, Wivlenda
Sistama SISE
Recibir &l Reporle de Clerre do Ejercicio (Anexo de lss Reglas de | , 9160y
" Titular de | Operacion del Programa de Viviends) y remilir 3 Ia Gerencia de | 12" Tf‘?"‘f
Subgerencia Operacion para su envio a ia Gerencla de Planeacisn para que se Eﬁ ek EEE
integre en el Expedients Técnica dal Ejacutor. L gk
Vivienda
Titikdéla Recibir el Reporie de Clerre de Ejercicio (Anexo de las Reglas de m—.umﬂd{;i?ayﬂe kin
g Eciainte i Oparacidn del Programa de Vivienda) v enviar a la Gerencia de da 0 mij
: Planeacién para que se infegre en e Expediente Técnico del o
Operacian Programa de
Ejecubar. \viemida
Oificio y
THular de la Racibir el Reporte de Clerre de Ejercicio (Anexo X1l de las Reglas de | Anexo de las Reglas
10 Gerencis de Cperacidn del Programa de Vivienda) v turnar a la Subgerencla de de Cparacion del
Planeacitn Condrol para su archivo en el Expediente Técnico del Ejecutor, Programa de
Wivianda
Instruir a su personal que Infegre e Repors de Cierre de Ejercicio Olicio y
Tiiular de ta (Anexo de las Reglas de Operacitn del Programa de Vivienda) en el | Anexo de las Reglas
1 Subgerancia de Expedienta Técnico del Ejecutor, de Operacitn del
Control Programa de
FIN DEL PROGEDIMIENTO Wivlenda..
POLITICAS.
WA
. | I
fl ELABORG FECHA DF ELABCRACION
| MES EMERD
1 T . ARD 2016
Qddines|
iy clién ™ Gerente d aclt FECHA DE ALTORIZACION
Lic- [aura Franco Herndndez rug. Judio e Botton Or 10DE MARZD DE 2016
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MANUAL DE OFERACKIN DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA i
m Descripcion del Proceso de Sustitucion del Beneficiario (a)
s b dle] I
| |
 PROCEDIMIENTO: Procesa de Sustiucién del hnm:r-mra'ih] =
OBJETIVO: Vialidar y outorizar o susfitucion de o p perona beneficiaia por oiro.
E'IEEEC-!'IfIH Direccian de Fromocion y Operacian B o
EEEA RESPCINSABLE: Garencia de Planeacidn - T

Documente /

) Instancio Ausilior

redlice el proceso de sustilucion del bensficiaro y/o
Eeneficiona pora su diclaminacion.

i [ Responsabla ivi
Epon Actividad Sisterma
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
St Envior o o Instancio Awdion el oficio donde solicifa e s
i [ eeemchs e proceso de Suslilucidn de o pesona  benefiociodo. Hhcio
Anexando a documentacion comeponciente poaro dor
inicics al framite,
_ Ciciong
Recibir de la Instoncia Eecutora & oficio donde soficiia se Listoadn dsl

beneficiario [o)
que se prelende

a lnstoimcla Ausilicr

sisdituir
Erviar o la Instoncia Hormaliva el oficio donde solicita se
rephice & proceso de sustiucidn de beneficiano [a) e cual
contenco
o
H nombre del Programa, Cficiaf
Listado de

* Bl glercicio liscal corespondiente,

*  MNimero de olicio de aprohacion,

beneliciano (a)
gue s& pralends

s bifuir
“ PTA o nompero de Convenio,
I,\\lf’ Mombre vy DURP de cadao benalicionafa o susfifuir;
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Mao.

Responsable

Actividod

Cocumento /
Sistema

¥  Hombre y CURP de cada persona gua remplazarnd
cada beneficlonofo,

¥ Modolidad del subsidio,
+  Impaorle de la oportacidn federal,
*  Estado, Municipio, Localidod v lrante,

¥ Nomero de Folio de caplura dal CUS del nuevo
solicifante el cual deberd apamcer corecliamenie
capturadao en e 5I0 como solicitonte cofficado,

v Inchoar cue serecalizg lo volidocidn en compo pora
i procedencia de codo nshilucidn v que cada
mevo  baneficionofo reqlizd su aporfaocidn de
acuerdo o las Reglas de Operacidn,

*  Indicor uno  difeccidn de comeo  electdnico
institucional con la inakdad de que; & le nofifique
que dorvodo de la revision pealiminar documental
de ko solicilud se dio por iniciodo & proceso de
suslifecidon, o en su coso le sea informads de
cualauiar eror U omisidn en el irdmite solicitado: en
cosn de gue proceda ba suslilucidn por esta vio le
sea remifido & nuevo Cerfificodo de Subsicio
Federal pora coda nuevo baneficiariof/o en formolo
electdnico v linadmente uno ver conclkdo 2
procaso sa le nofiicoarg por este conducio,

Mimero de Fobo de copiura del CUS del nuevo
solicitonte e cual deberd aparecer comectamente
coplirada en el 3IDF como solicitanie coliicodo,

O Indicor gue se redling o validackin an campo para
o procedencio de cada suslitecian v que cada nueva
benelicikriofo reolizd w aportocion de ccuerde a los
Reglos dae Operocian,

O Indicor una direcclén de comeo  electrdnico
institcional con la finalidad de que: s2 le nofifigue que
derivado de ravision prefiminar documental de la
soliciiud se dio imciade el proceso de sshitucion, oen
su caso le sea informado de cualguier error v omisién en el
lignile solicitadd; en coso de que proceda la sustiiucidn
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W MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APDYOD A LA VIVIENDA By =
Documento /
Mo, Responsable Aclividad Sistena
par esta via ke sea remilicho el nueve Cerlificadn de Subsidio
Federal porg cadao nuevo benglicionofao en formato
elecirdnico y inalmante una ver concluido el proceso e le
nalificard por este conducto. Acormpofando ba solicitud de
lo documentocion estoblecida en e Manual ***
Titulor de la Recibir soficiiud de o instoncia Awdior v fumor a 1o Oficho. | e
4 Cerencia de Subgerencia de Confrol oficio para que revise que este | hfnTc:C'
Flonaackin complata o informocion gue se requiera para validor el bl
proceso,
Tiulor da o Racibir v turnar al Jefe de Departamenta que revise &l oficio Gificio | coman
5 dubgerencia de | de la Instancio Auxilior osi comao la documentacion anexa ki
Coniral g integre la informacion gue s& requisre pana reafizor lo w "
sustitucion del beneficiario [a).
Revisar que o informaclén contenida en &l oficio de g
Instancia Awllior esle compléta v werifica en el 810 que
coincida con o soliciiud y documentacion recibido.
sEshd complela a informacion?
Tl i Si: BHabora oficic de respuesta a lo Instoncia  Ausilior
4 il i informandole que se Incid el proceso de sustitifucion v que | Oficio / corea
i e e gile concluird uno ver que se reciba el Elade del elecironico
P baneficiaro |a] que fimmoron el Cerlificado de Subisdio
Federal,
Mo Se realiza oficio inforrmanda a la Instancio Auxiliar de ka
documentocian faltanta, o uma parg robrica del Titular de
o Subgerencio de Control y firmo del Tiiulor de la Gearencica
de Floneocidn y reiniclo el procesa.
Recior del Jete de Departamento el oficio para la Instancia
Titular de o Aunilicr, en &l que informa de lo acepatacion del procaso
7 Subgerencio de | de sushilucion o en su coso de soliciiud rechozoda revisa, Oticlo
confrod wbrica y enlrega o la Gerencia de Ploneacién para su
firme, i
Tituleyr dleka
& Garen-:'h:l de oficio de respuesla a ka Instancia Auxilior pora realizor Oificin
ko Spstitucion del beneficario |al.
= :Lunnﬂ REWISO FECHA DE ELABORACION
e e MES EMERD
ARD 2016
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Documento /
Na. Responsable Actividad Sialamia
Recioir oficio y solicitar a su personal recabar el endoso de
g Titular de ko o nuevo beneliciorio (o) del Cerfificado de Substidio | Oficlo / comao
Instandia Auxilior | Federal v remilir oficio Infformando a lo Gerencia de glactranico
Planeacian.
Tulgedata Recibir de ka Instancio Auwdiar , lumar o ko Subgerencia de
: Conlred pova su atencién oficio de o Instancio Ausilos s
Mo Gerercio de . Crlicicy
Plansacian dl:de_r _|nrurrru:1 gue se recabd e endoio del Puavo
bensficiario (o] en el Cerlilicodo de Subsidio Fedearal,
Mk i Fecibir & instrar ol Jefe de Deportomendo s colaje quala
; informacion comasponda a la soicitud previa vy elobore :
I shgerencia de | 3 i p COfiesics
caniral conen e E-:Ir-:i!_'ucm_ de nofilicocion de conchlsion del
proceso de sustitucion difgido a lo inslancia Audkar
Recibir la notiicadonpora idenfificar la susfitucidn v realizar
12 Thukar e le la conciliocion corespondiente, Dicio f coren
Instancia Awsiiar elecinnico
FIN DEL PROCEDIMIENTD
POLITICAS,

Cuado se frale de Susilucion en lo modalidod de fochada esta se realizand a travas del CURP.

Urna vez enviodo o la Delegacion el nuevo Ceriicado de Subsidio Federal, o el Listado {en la modalidaed de
Fachadka) ka Instancia Auxllior con apoye de la Instoncia Eecutora tendrd 30 dios noiurales, para cormpletor
&l proceso de Sustilvcian o \sle se dard por canceloda,

A partir del ejercicio fiscal 2014, la Instancia Beculora a través de o Delegacion, solo podd soficilor o la
Instancia Mormativa, la sestitucion de perionos que fueron beneficiodas por les Programas de Subsidio o
cargo de Fonhapo o parfir del sjeccicio lscal 2012, Mo se reclizaran suslitucionss de sjercicios fiscales
onfenoras.

El prociess de sutlitucion no concluido, no exime a la instancla Auxliar y a la Instancia Eecutora del cabal
cumplimiento de los chiigociones esfablecidas en las Reglos de Operacion, osi como lo previsio en el
presonte Maonual,
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| Documentacion

Por cada Beneficlario |

a sustituir

 Contenido

de
Soliciud de
beneficiario {a}

Indicar los dalos de
cada beneficiaria’o a
sustituir.

Formato 9 del presente Manual

Carta Renuncla

Documento original por
cada benefciaria’fo a
suStituir.

Nombre completo y firma original del
beneficiariofa, dabajo de la firma debera
Indicarse el CURP y el nimers de
Cerlificado de Subsidio federal gue
recibid; el beneficiariofa debera describir
las causas de la renuncia al subsidio
que | fue otorgado.

Identificacian Copia por cada | Copia legible de la |dentificacion oficial
oficial beneficiariola a | del beneficlariofa & sustituir, Ia firma de
sustituir, este documentn, debera coincidir con la
plasmada en el Certificado de Subsidio
Fedaral y en su caso con la Carla

Renuncia,

CURP Copia par  cada | Copia legible de la CURP, la cual debera
beneficlario/a a | coincidir con la plasmada en el
sustituir. Certificade de Subsidio Federal y en su

) caso con la Carta Renuncia.

Certificaclo de | Documento original por | Cerlificade de  Subsidic  Federal

Subsidio Federal | cada beneficiariola a | entregado al beneficiariofa a sustituir
sustituir, para su integracidn al expediente

individual. En el caso de la modalidad de
Fachada se tomarda como clave de
identificacion la CURP y Folio de
Captura de cada Beneficiaro/a
suslituido v sustituto.

Acta de | Copia por cada | Solo cuando sea el motive de la

Defuncidn benaficiario/a a | sustitucion,
sustituir,

Acta Documento orginal por | Documente  original firmade por la

Circunstanciada | cada beneficiariola a | Instancia Ejecutora y el Tiwlar de la

para Vivienda no
habitada

suztifur.

Instancia Auxiliar, en donde se indigue
que al benaficiario/a a sustituir no habito

Wiy FONHAPO

(Formato 8) la Unidad Basica de Vivienda otorgada,
indicando gque se verificd en campo de
azta situacidn, asi como las causas de
[' asto,
po \
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