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TITULO PRIMERO

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

CAPTULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene por ohjeto establecer, con base en la legislacién, las Replas de Operacidn del
Programa de Acceso al Financiamiento para Seluciones Habitacionales (Programa) vigentes y demds
lineamientos aplicables, las acclanes y precesos operativos internos a seguir por los participantes y la CONAVI,
para la operacién del Programa,

En vivienda se determinan como premisas del nueve maodelo urbano, la contencidn del crecimiento
desordenado de las manchas urbanas, la consolidacidn y compactacion de las cludades, 1a diversificacién de
soluciones habitacionales v la atencidn a la vivienda rural, por lo que la Politica de Vivienda es ahora abordada
desde un enfoque integral que busca una mejor relacidn entre los habltantes y su habitat.

Acorde con lo estipulado por la Ley de Vivienda y en sintonfa con la Politica Urbana y de Vivienda, las Reglas
de Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales contintian afreciendo
a la peblacidn de bajos ingresos una alternativa para complementar su capacidad de pago a fin de acceder a
una solucién habitacional digna y sustentable, previo otorgamiento de un financlamlento a la vivienda y de la
acreditacién de una determinada cantidad de ahorro en efective, especie 0 mano de obra segin la modalidad
de la solucidén habitaclonal,

El subsidio a la vivienda urbana priorizard las soluclones habitacionales que se encuentren dentro de los
perimetros de contencidn urbana determinados por la CONAVI, Esta accidn permitird que los beneficiarios
encuentren en el entorno concentracidn de fuentes de empleo, asi comao Infraestructura, equipamientos y
servicios urbanos instalados que mejoren o incrementen su calidad de vida,

Para el caso de vivienda rural, se prierizarin las soluciones habitacionales que respondan a los patrones
culturales en el disefio, uso de materlales locales, procesos productivos de la vivienda, asi como que
favarezcan el uso de medidas sustentables, Esta accidn permitird que los beneficlarios cuenten con soluclones
que fortalezean su Identidad, tejide sacial y contribuyan a mejorar su calidad de vida,

ARTICULD 2.- DEFINICIONES PARA LOS EFECTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ademds de las definiclones contempladas en las Reglas de Operacion, para efectos de este Manual, se

entenderd por; - ?/ '
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Vi
VL.
ViIL

Xl
X,

X,

RV,
FATH

XVI.

XVIL.

Acta de Aceptacion: documento emitido por la CONAVI mediante el cual el OEO acepta los términos
de sancién en caso de incumplimiento a las Reglas de Operacidn del Programa.

Asesorla Técnica Integral: asesoria calificada proporclonada por Organismaos Ejecutores de Obra,
para la construccidn, disefio, presupuesto, materiales, procesos y sistema constructivo, asi coma para
la Inspeccién técnica de la construceidn con el objeto de elevar la calidad y optimizar los costos en
eeificaclén de las seluclones habitacionales,

BANJERCITO: Banco Naclonal del Ejército, Fuerza Adrea v Armada Sociedad Nacional de Cradito.
CAT: Coste Anual Total,

CGA: Coordinacién General de Administracidn (unidad administrativa adserita a la CONAVI).

CGAl: Coordinacion General de Asuntos Juridicos {unidad administrativa adscrita a la CONAVI},

€G5: Coordinacién General de Subsidios (unidad administrativa adscrita a la CONAVI),

CIS: Formato de la Cédula de Informacion Socioecondmica en el que se recopilan los -:Idlns
socioecandmicos del solicitante del subsidio federal y las caracteristicas de la vivienda.

CNBV: Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

CONAVI: Comisién Nacienal de Vivienda,

CONDUSEF: Comisidn Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros,
Contrato de financiamiento: Acto juridico en virtud del cual, las Entidades Ejecutoras olorgan
financlamlento a los beneficiarios del Programa, para poder acceder a una solucién habitacianal.
Contribuclones establecidas por Ley: Impuestas que deben pagar las personas f(sicas y morales que
se encuentran en la situacién juridica, o de hecho, prevista por las leyes fiscales.

CORETT: Comisian para la Regularizacion de la Tenencla de la Tierra,

Criterios de Calidad: Para electo de las modalidades de autoproduccian, mejoramiento y ampliacion
de vivienda, se refiere a la garantfa de largo plazo con que debe contar la vivienda en cuanto a su
durabilidad, seleccién, colocacidn y tratamiento de materiales y sistemas constructivos libres de
defectos, que garanticen la seguridad estructural, la correcta instalacion de los materiales,
dispositivos eléctricos, hidraulicos v sanitarios, en congruencia con un adecuada disefio
arquitecténico y bioclimdtico que respondan a la condiciones del contexto natural y construido;
aseguranda una mayer vida Gtil del inmueble y promeviendo la conservacién del patrimonio de las
familias, Todo lo anterior a modo de dar seguridad y evitar riesgos para los usuarios, y/o la exigencia
de cumplimiento de garantias en el corto plazo.

Criterios de habitabllidad: Para efecto de las modalidades de autoproduccién, mejoramiento vy
ampliacidn de vivienda, se refiere a las caracter(sticas f(sicas, espaciales de [a vivienda que responden
a las necesidades de la poblacién en cuanto a las condiciones bioclimaticas, resolviendo factores
come la lluminacion y ventilacion natural, confart térmico y acustico a sus habitantes; optimizacidn
e espacios, funcionalidad, respeto a las usos y costumbres, acceso a servicios disponibles, gestion
adecuada de los residuos generados; dotando a sus habitantes de espacios seguros, confortables y

ostiéticns,
CUV: Clave Unica de Vivienda.
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XVIIl.  DC: Desarrollos Certificados por la Comisién Intersecretarlal de Vivienda, antes denominados |
Desarrollos Urbanos Integrales Sustentables (DUIS). |
KIX.  DEF: Direcclén de Esquemas Financleros (unidad administrativa adscrita a la CONAVI). |
XX, Disefio Participativo: Trabajo colaborativo con distintas téenicas y habilidades entre el Organismo
Ejecutor de Obray el beneficiario para diseiiar soluciones habitacionales ajustadas a sus necesidades
presentes y futuras, |
XXI.  Documento que acredita la propledad o posesidn: Es aquel en virtud del cual se acredita el poder
que legitimamente se ejerce sobre un Inmueble o una superficie territorial, siempre que el
beneficiario acredite cuanda menes, un parentesco consanguineo hasta el tercer grado, o directo por’
afinidad, con quien sea propietario. Tratandose de vivienda vertical, se entenderd el poder legitime
sobre un inmueble o superficie.
De manera enunciativa, mds no limitativa, podran consistir:
1} Para la zona urbana o semiurbana: documento que, bajo responsabilidad de los gobiernos
estatales o municipales, acepten eoma comprobante de propledad o posesidn,
2} Para la zona rural: Titulo de Propiedad, Certificade o Titule de Derecho Ejidal, Parcelario,
Comunal, Agrarla o Constancia, expedida por la autoridad municipal o estatal competente,

XAl DPOS: Direccion de Promocidn y Operacién de Subsidios (unidad administrativa adserita a la
CONAVI).

XXIL DPV: Direccion de Politica de Vivienda (unidad administrativa adscrita a la CONAVI),

XXV, Desarrollador Sacial de Vivienda (DSV): persona moral 0 empresa social acreditada ante la CONAVI,
susceplible de constituirse en Organismo Ejecutor de Obra siempre que cumpla con las requisitos de
la CONAVI, que gestiona, realiza, asesora y/o financia programas, proyectos o acciones mediante la
Produccidn Soclal de Vivienda en forma organizada, planificada y permanente, acompafiada stempre
de asesorla técnica integral, propiciando |a participacidn social de las/los Beneficiarias({es).

XXV, Enlaces Regionales: Personal de apoyoe permanente y vinculo institucional de la CONAVI can las
Entidades Ejecutoras del Programa, con los gobiernos estatales y/o municipales y de més actores del
seclor de la vivienda de forma focalizada en cada regidn y sus Entidades Federativas, que podra funglr
como Entidad Supervisora de la CONAVI para evaluar y supervisar la correcta ejecucidn y aplicacidn
del subsidio federal,

HXVIL Entidad Supervisora: Persona fisica o moral, autorizada por la CONAVI, para verlificar la aplicacidn
del subsidie federal,

XXVIL.  FONHAPD: Fideicomiso Fondo MNacional de Habitaciones Populares.

KXVl FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.
XXIX.  Fuerzas Armadas: Miembros en active o en retiro de la Secretarla de la Defensa Nacional, de la
Secretaria de Marina o del Estado Mayor Presidencial,
XXX, Grupo de adhesién de Entidades Ejecutoras: Instancia facultada para la emisidn de los dictdmenas "}"‘5‘#

correspondientes de aceptacién o no aceptacién de las solicitudes de adhesidn presentadas por la ' |

e Fpr” 1) 5
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HHXI.

KEXIL

KERIL
XHXIV.

XXXV,
KXV,

KEKVIL
KUXMIIL,

KIUHIX,

XL.

XLI.

SGFEFSY, que a su ver son enviadas por las Entidades interesadas en participar en el Programa de
fcceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales a carge de Ia Comision Nacional de
Vivienda.

Grupo de operacidn y seguimiento: Instancia Facultada para el andlisis, discusion y toma de
decisiones de tlemas operativos y de seguimiento que no estdn especificados en las Reglas de
Operacién y/o el Manual de Procedimientos, con el abjete de poder determinar la procedencia de la
aplicacién de las medidas correctivas y preventivas que se consideren necesarias para mejorar la
operacidn del Programa baje 1a normatividad correspondiente, y en los casos que se considere
necesarios, aplicar las sanciones establecidas en el Manual de Procedimientos.

Inclusién social: La participacion y toma de decisiones del Beneficiario  durante el proceso de
desarrollo de su solucién de vivienda,

INFONAVIT: Institute del Fondo Nacienal de la Vivienda para los Trabajadores.

Ingreso indlvidual: Total de los ingresos mensuales ordinarios del solicitante del subsidio federal
cualquiera que sea la fuente licita de los mismos posterior a las deducciones de impuestos,
descuentos judiciales. Tratindose de personas afiliadas a FOVISSSTE y de miembros de las Fuerzas
Armadas, Seguridad Pablica Federal y equivalentes a nivel estatal y municipal, se tomaré en cuenta
el salarlo base de cotizacidn o el haber, segiin corresponda.

ISSFAM: Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas.

Manual o Manual de Procedimientos; El presente manual de procedimientos para la operacion del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitaclonales, que contiene las acciones y
procesas operativos Internos a los que se deben apegar las Entidades Ejecutoras que participan en
dicho Pragrama,

OED: Organismo Ejecutor de Obra.

OREVE Organismo Estatal de Vivienda, en el caso de que los gobiernos municipales cuenten en su
administracidn con un organisma de naturaleza similar o andloga, el concepto operard en los mismos
términos.

Organisma Fiscalizador: Secretarfa de la Funcidn Publica, Unidad de Operacidn Regional y Cantraloria
Social de la misma, Unidad de Auditaria Gubernamental, el Organo Interno de Control en la CONAVI,
Auditoria Superior de la Federacidn y auditores externos contratados por CONAVI, entre otros.
Organizacién Comunitarla: Organizacidn implementada a través de talleres o asambleas, para la
toma de decisiones informadas y consensuadas con el objeto de favorecer a los Beneficlarios en
aspectos relacionados con la vivienda y el hibitat,

perimetros de Contencldn Urbana: Son el resultadao de la aplicacidn de metodologias geoespaciales
a partir de fuentes oficlales como el Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa, la Secretaria de
Desarrallo Soclal v el Consejo Nacional de Poblacidn, Se clasiflcan en tres dmbitos o contornos:
intraurbanos (U1; Son zonas urbanas consolidadas con acceso a empleo, equipamiento y servicios
urbanos, Resultan de la varlable de potencial de emples, definida como medida de accesibilidad fisica
alos puestos de trabajo para cada localizacién {unidad geogrdfica) al Interior ¢lel drea urbana), primer
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XLl
XL,
XLIV.

LRI
XLvi,

XLVII,

XLVIILL
XLIX,

LL
LIl
LiL.
LIV,
LV.
LVI.
LVIL.
LV,

LIX,

contorno {U2: zonas en procese de conselidacion con infraestructura y servicios urbanos de agua y
drenaje mayor al 75%) y segundo contorno (U3: zonas contiguas al drea urbana, en un buffer
(cinturén periférico al drea urbana) definido de acuerdo al tamafio de la ciudad). La actualizacidn de
los mapas de los contornos la coordina CONAVI, Para identificar estas zonas se utilizard la cartografia
preporcionada por [a SGAVPS de la CONAVI al RUV,

Personal del Organismo Fiscallzador: Personal acreditado por algune de los Organismos
Fiscalizadores, el cual estd facultado para requerir a la Entidad Ejecutora la informacién que estime
necesaria para verificar la carrecta aperacién del Programa.

Programa: Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales,

Promotor: Persona designada por la Entidad Ejecutora encarpgada del proceso de fomento y
promaocion del Programa para el otorgamiento de subsidio federal,

Reglas o Reglas de Operacién: Reglas de Operacldn del Programa de Acceso al Financlamiento para
Soluciones Habitacionales,

RENAPO: Registro Nacional de Pablacidn,

Reporte mensual de comprabacién: Archivo electrénico que la CONAVI envia mensualmente a la
Entidad Ejecutora con el detalle de todas las operaciones de los subsidios federales otorgados
durante el mes correspondiente, para validacién y aprobaclén por parte de ésta.

RIF: Régimen de Incorporacidn Fiscal, previsto en |a Ley del Impuesto Sobre la Renta,

RISS: Régimen de Incorporacién a la Seguridad Social, contemplado en el Decreto del Ejecutivo
Federal por el que se otorgan estimulos para promover la incorporacién a la seguridad social
publicade en el Diario Oficial de la Federacidn el dia 8 de abril de 2014,

RUV: Registro Unico de Vivienda.

SBOI: Subdireccidn de Base de Datos e Informacién (unidad administrativa adserita a la CONAVI).
SEDATU: Secratarfa de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano,

SGAVPS: Subdireccién General de Andlisls de Vivienda, Prospectiva y Sustentabllidad (unidad
administrativa adscrita a la CONAV),

SGFEFSV: Subdireccién General de Fomenlo de Esquemas de Financlamiente y Soluciones de
Vivienda (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

5GSDI: Subdireccian General de Subsidios y Desarrollo Institucienal {unidad administrativa adscrita a
la COMAVI).

SHF: Saciedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Banca de Desarrollo,
Slstema CONAVI: Flataforma tecnoldgica de la CONAVI, para la operacién del subsidio fedaral,
Sistema RUV: Plataforma del RUV para el registro de la oferta habitacional incluyendo entre otras la
ubicacién y las caracteristicas de las soluciones habitacionales,

SMGVM: Salarlo Minimo General Vigente Mensual resulta de multiplicar por treinta punto cuatro
(30.4) el salario minimae general diario definido por la Comisién Nacional de Salarios Minimas.

/
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LX.

LXI.

LXIL

LK1,

LXIV.

LXV,

Sollcitante: Persona fisica que pretende acceder al subsidio federal objeto del Programa, para
aplicarle a una solucidn habitacional determinada.

Solucion habitacional: modalidades que considera el Programa para responder a las necesidades de
vivienda de los Beneficiarios, las cuales estardn inscritas en el RUV segdn lo determine [a CONAVI,

Subsidio Federal: monto del apoyo econdmico no recuperable que otorga el Gobierno Federal a
travis de la CONAVI a los Beneficiarios del Programa, de acuerdo con las criterios de objetividad,
equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo estipulado en el articulo 75 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla, para que sea aplicado en la obtencidn de
una salucidn habitacional,

UMA: Unidad de Medida y Actualizacidn, cuyo valor para el 2016 ha sido establecido por el Institute
Nacional de Estadistica y Geograffa en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de encro de 2016.
Verlficador: Persona fisica o moral encargada de verificar a través de visitas en sitio cada una de las
soluclones habitacionales que requieren la confirmacién de su avance o conclusion.

Zona de rlesgo: Lugar vulnerable o propensa a sufrir afectaciones por circunstancias fisicas,
geogrdficas, territerlales, por cercania a fuentes de riesge, entre otras, que altera y pone en amenaza
la vida o Ia habitabilidad de las viviendas que en dicho lugar se encuentren, entendiendo que no esta
hajo esa condicién cuande la autoridad competente autorice o permita la ublcacién de la solucion
habitacional,

ARTICULD 3.- DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Las modificaciones al presente Manual se notificardn a través del correo electronico, o los medios que la

COMAVI considere pertinentes, a las Entidades Ejecutoras para que realicen la consulta de las modificaciones
en la pigina de la CONAVI.

ARTICULO 4.- CONSULTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
La version vigente del presente Manual estard disponible en la pdgina QHCI:II de la CONAVI
(http://www.conavi.gob.mx).

TITULO SEGUNDO
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA

CAPITULO |
DE LAS ENTIDADES EJECUTORAS

ARTICULO 5.- DEFINICION DE ENTIDAD EJECUTORA
Dependencla o entidad de la Administracién Publica Federal, estatal o municipal, o cualguier persona moral
o fideicomisa, que acorde a su objeto o fines y contando con las autorizaciones gue CDNA%'I/Lqutc-r'l haya
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suscrito un Convenlo de Adhesién al Programa, que en los términos de su acto constitutivo y de las
autarizaciones con las que al efecto deba contar, apoye a la abtencidn de una Solucidn Habitacional a traveés
de Financiamiento y aplique los recursos federales para subsidiar a los beneficiarios en términos de las Reglas
de Operacidn y el presente Manual. Cuando la solucién habitacional esté relacionada con programas en los
que parlicipe algin Organismo Naclonal de Vivienda y el Financiamiente prevenga de alguna entidad
financiera, el Organismo Nacional de Vivienda respectivo podrd ser considerado como la Entidad Ejecutora.

Se consideraran come Entidades Ejecutoras del Programa de manera enunciativa mis no limitativa a los
siguientes organismaos:

L Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, IS5FAM, BANJERCITO,

Ik Intermediarios financieros privados regulados por la CNBV o sistemas de supervisién auxiliares
aprobados por la CNBY.

M. Intermediarios financieros que operen con Saciedades Naclonales de Crédito.

v, OREVIS.

V. Desarrolladares Saclales de Vivienda acreditados por la CONAVI y autorizados como donataria por la
Secretaria de Gobernacidn y la Secretaria de Haclenda y Crédito Pidblico,
V. Organismos autorizados como donataria por Ia Secretarfa de Gabernacién y la Secretaria de Hacienda
y Crédito Puablico.
Vil.  Ejecutores Sociales.
ViIl.  CORETT coma entidad de la administracién puiblica federal sectorizada a la SEDATU.
IX.  Fideicomiso que en los términos de su acto constitutive y autorizaciones que deba contar, apoye a la
obtenclén de una selucién habitacional a través de Financiamiento y aplique los recursos federales
para subsidiar a las/los heneficlarios (as).

ARTICULO 6.- OBJIETO DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Apoyar a la obtencidn de una solucién habitacional a través de un financlamiento a la vivienda previo al

otorgamiento del subsidio federal del Programa de Acceso al Financlamiente para Soluciones Habitaclonales

y aplica los recursos del subsidio federal del Programa de la CONAVI, de conformidad con las Reglas, los

Convenios de Adhesién, les pracedimientos y demds procesos establecidos par la CONAVI y en los términos

de su acto constitutive y las autorizaciones con las que al efecto deba contar. s

ARTICULO 7.- CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD PARA FUNGIR COMO ENTIDAD EIECUTORA

Para estar en posibilidad de fungir como Entidad Ejecutora, las Instituciones interesadas aun cuando ya se
encuentren adheridas al Programa, deberdn remitir a la SGFEFSV o a las dreas que la conforman, en el tiempo
y forma que éstas sefialen, la siguiente documentaclén:

Fa
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I Constitucion Juridica.

a. Copia del acta constitutiva inserita en el Registro Pablica de la Propiedad y del Comercio, o
documento similar que demuestre su existencla juridica o, en su caso, Ley Organica, Decreto
o documento puiblico que le de origen. En caso de que existan modificaciones, éstas tamblén
se deberan de entregar.

b, Para el caso de las instituciones sefialadas en el Articulo 5 de este Manual (parrafo segundo,
fraccidn 11), copia de documento expedido por la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores
que la acredita como una Institucién regulada, integrante del Sistema Financiero Mexicano
o en su caso numers de reglstro o copla de documento emitido por una Supervisara Auxiliar
a cargo de Federaciones, o por el Fidelcomiso del Fondo de Supervisién Auxiliar de
Sociedades Cooperativas de Ahorro v Prestamas,

¢. Encuanto alas instituciones a que se refiere el Articulo 5 de este Manual (pdrrafo segundao,

fraccién 111}, constancia expedida por la Sociedad Nacional de Crédito por la cual se -

manifieste que opera con la misma.

d. Parael cazo de las instituclones sefialadas en el Articulo 5 de este Manual {pdrrafo segunda,
fraceion [Ty 1l o todas las que aplique), reporte expedido por el burd de crédito o circulo de
crédito de la solicitante donde acredite estar al corriente de sus obligaciones, de dichos
documentos su fecha de expedicién no debe ser mayor a 3 meses. Para mayor referencia se
puede consultar las piginas web:

i httpfwww condusel gobmx/index,php/sector-de-ahorro-y-credito-popular
il http:/fwww.candusel gob.mx/index php/instituciones-financleras2/131-
socledades-de-informacion-crediticia,

¢, Para todas las Instituciones sefialadas en el articulo 5 de este Manual (pdrrafo segundo,
fraceidn Il y Ill, o todas las que aplique), la SGFEFSV consultard en la pigina de CONDUSEF,
que la candidata no presente siluaciones gque impida la carrecta operacion del Programa.

f. Copia de nombramiento o poder ante fedatario piblico que acredite las facultades de
administracién y de representacién legal otorgados al apoderado de la institucidn
interesada.

g Coplasimple de [a identificacian oficial de los representantes legales, los que deberdn contar
con facultades generales al menos para actos de administracién en términos del segundo
parrafo del Articulo 2554 del Cédigo Civil para el Distrito Federal y sus correlativos de los
Estados de la Republica,

h. Catdlogo de firmas de los representantes legales.

I. Copia de campraobante de domicilic vigente {su fecha de expedicidn no debe ser mayor a 3

meses).
j.  Copia dela Cédula de Identificacidn Fiscal de la institucién interesada,
k. Logotipo de |a institucién en formato electrénico.
I, Cédula de Reglstro para el Proceso de Adhesién (Anexo 2).
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La documentacion sefialada en el presente Articulo numeral | Incisos  "a® a la “I" serd
entregada dnicamente por aquellas entidades de nueva adhesién o en el caso de aguellas
entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modilicacidn,

Las entidades de nueva adhesidn necesarlamente presentaran:

m.. Carta de Solicitud de Registro para el Proceso de Adhesidn come Entidad Ejecutora [Anexo
1).
n. La Entidad Ejecutora deberd abrir una cuenta bancarla exclusiva para la operacién del
Programa y deberd remitir a la CONAVI mediante oficlo lirmado por el representante legal
los datos de ésta, entre otros: Banco, Nimero de cuenta, Plaza, Sucursal, CLABE de 18
digitos. Asi mismo deherd anexar una copla del estado de cuenta.

I Anilisis Financiero
Para evidenciar las buenas pricticas de sus representantes y la solvencla financiera de la Institucién:
a.  Estados financieros de los dltimos 12 meses con formato de la Comisidn Nacional Bancaria
y de Valores, proporcionade por la DEF.
b. De acuerdo alo establecido en la normatividad aplicable, las candidatas presentaran:
1. Estados financieros auditados de los 3 dltimos ejercicios fiscales. En ¢aso de ser una
Entidad Ejecutora ya adherida, deberd presentar el dltimo estado financiero
dictarminado al ejerciclo inmediato anterior, o
2. Estados financieros internes de los dltimos 3 ejercicios fiscales firmados por el
representante legal y el contador responsable de su elaboracién, indicando el
numero de cédula profesional.

En amboes casos, la candidata presentard la dltima declaracién anual de impuestos
presentada ante el SAT.

Para las instituciones sefialadas en el artfculo 5, fraccldn 11 y 11l, que no estén obligadas al
dictamen de sus estados financieros de acuerdo a le establecido en la regulacién de la CNBY,
deberdn  presentar Estados Financieros del ejercicio inmediato anterior firmados en
términos del inciso que antecede Insertande la siguiente leyenda: "Manifiesto que las cifras
contenidas en el presente Estado Financiera, se elaboraron de conformidad con las normas
de informacién financiera, son veraces y contienen todo la Informacion referente a la
situacion financiera y a los resultados de Ja empresa con motive de sys eperaciones, por o
que soy legalmente responsable de su outenticidad, y asume cualquier responsabilidad
derivada de una decloracidn en falso sobre los mismas",
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¢.  Para el caso de las Instituciones sefialadas en el Articulo 5 de este Manual (parrafo segundo,

fraceidn Il y Il o todas las que aplique), ef capital contable, resultado operativo y resultada
neto reflefade en los estados financieros seflalados en el pdrrafo anterior, no podrdn ser
negativos,

Para el caso de las instituciones seftaladas en el Articulo 5 de este Manual (parrafo segundo,
fraccidn Il y 1l o todas las que aplique), el indice de morosidad de la cartera de erédito,
reflejodo en los estados financieras sefialados en el pdrrafo anterfor, na podrdn ser mayor al
promedio del sector ol que pertenecen publicado en el informe trimestral mds reclente de
su categorfe , emitido por lo Comision Nacional Bancarla y de Valores en relacidn al
mamenta del andlisis de la informacién entregada por la candidato a Entidad Ejecutora
fdocumento que deberd ser fombién incivido), dicha candidata deberd indicor la referenciea
a considerar por su haturaleza (su cotegorfa) debiendo ser algunas de las siguientes: Bance
Mubltiple, Sociedades Coaperativas de Ahorro y Préstamo, Sociedades Financieras Populores
u Otros Supervisado, diche consulta del informe deberd realizarse en la siguiente pdging
web; http:Afwww.enbe.gob,mx/SECTORES-SUPERVISADOS/UNIONES-DE-
CREDITO/Paginas/default.aspx

Froyecclones de colocacidn de las moedalidades de solucidn habitacional a operar con y sin
subsidio federal del ejercicio vigente.

Hl. Gobierno Corporativa,

i

b.
.
d

Antecedentes de la institucién solicitante (breve descripcian).
Organigrama de la institucion mostrando 1a estructura hasta el segundo nivel.
Currfeulum de [os principales funclenaries, hasta primer nivel.
Breve descripeidn de los principales drganos coleglados de la solicitante (comités),
mencionando:
1. Atribuciones,
2. Miembraos.
1, Mencionar cargo en el Comité y dentro de la institucién.
4, Para el Consejo de Administracidn, presentar el curriculum de los consejeros,
5, Mecdnica operativa de los Comités.
G, Periodicidad de sesién,
Estructura acclonaria, menclonande todos aguellos acclonistas can participacién mayor al
5%, afladiendo una breve resefia de éstos.

Esta documentacidn serd entregada tnicamenle por aguellas entidades de nueva adhesién o en el

caso de aquellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacidn,

A
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v, Andlisis Comercial.
a.  Nimero de sucursales u oficinas de atencidn a los beneficiarlos, asl como su ubicacion, v la
cantidad de personas que laboran en éstas, Esta documentaclén serd entregada dnicamente

por aquellas entidades de nueva adhesidn o en el caso de aquellas entidades ya adheridas
que hayan sufrido alguna modificacién.

b.  Descripcién de sus productos (por tipo o modalidad). Esta documentacién serd entregada
unicamente por aquellas entidades de nueva adhesidn o en el caso de aquellas entidades ya
adheridas que hayan sufrido alguna maodificacidn.

1. Principales caracteristicas.

2. Mercado Objetiva.

3. Histdrico de colocacldn,

4. Estrategia de comerclalizacidn,

C. A excepeion de las entidades sefialadas en el articulo & fraceldn I¥, las demas presentardn

el andlisis de la cartera financiada por la institucién en materia de vivienda (al menos los
‘ ltimos 12 meses), diferenclande la cartera individual de vivienda {aquella a personas
[isicas).
1. Por tipo de modalidad,
Por entidad federativa,
Par nivel de Ingrese,
Vigente y Vencida,
Concentracldn de cartera de financiamiento de vivienda.

s W

v, Procesos.

a.  Manual de Proceso de Originacidn de Créditos, menclonando:
1. Integracidn de expediente del linanciamiento.
2, Andlisis de financiamiento y capacidad de pago del beneficiario,
3. Descripcidn del proceso de decisidn del atorgamiento del financlamienta.
4, Facultades de decisidn de erédito,
5. Evidencia de alguna herramlenta tecnolégica para el registro y seguimiento de la

cartera de financiamlenta.

6. Mesa de Control.
7. Farma de desembolso de recursas, ' ;
8. Verificacidn del destine del cridita, ({?/
9. Tipo de supervisién de acuerde al destine del crédito,
10. Plazos que requiere para efectuar las acciones deseritas anteriormente.
11, Mencianar el nimero de personas que intervienon en cada parte del proceso,
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b. Remitir un diagrama de flujo del proceso de Interaccidn entre el ahorro previo y
financiamiento con la solucidn de vivienda, asl como de la entrega de subsidio federal,

c.  Serd necesario que las instituciones que pretendan ser Entidades Ejecutoras del Programa
tengan come minimo un afio de operacién con flinanciamientos directos Individuales (a
personas fisicas) relacionados  a soluciones de vivienda, Esto se acreditard mediante la
presentacidn de contratos de financiamiento (al menos una) un contrato de financlamiento,
donde se establezca o demuestre que el destino del mismo es para vivienda, esta
documentacidn no podrd ser mayer a un afio anterlor a la fecha de solicitud de adhesidn al
Programa.

d. En caso que las instituciones no cumplan con lo establecido en el inciso ¢} deberin
comprobar como minima tres aiios de operacién con financlamientos para la instalacion de
Ecotecnologias para la eficiencia energética de la vivienda en cumplimiento con la
normatividad nacional, con acciones de monitoreo y andlisis de impacto final con resultados
en eficiencia energética, Esto se camprobard mediante un informe de resultados de
eficiencia energética vy contratos de financiamiento con el Beneficiario final. Esta
documentacion no podrd ser mayor a tres afio anteriores a la fecha de solicitud de adhesién
al Programa.

Esta documentacién serd entregada dnicamente por aquellas entidades de nueva adhesién o en el caso de
aquellas entidades va adheridas que hayan sufrido alguna madificacion.

VI.  Atencidn al Publico Objetivo,

a. Establecer de forma clara y explicita los criterios para la promocidn y seleccion de la
poblacidn que atiende, y la Torma en que difunde las condiciones requeridas para el
otorgamiento del financiamiento (y cdmo se incorporard el subsidio federal).

b. Indicar las condiciones de la modalidad de la solucion habitacional que serd susceptible al
subsidio federal:

1. Tasa de interés,

2. Comislones,

3.Plazo,

4. Coslo Anual Total (CAT),

5. Pago al millar,

6. Medio para la comprobacidn del destine del erédito,
7. Tipo y medios para su supervision, en su caso,

8. bdad e ingresos minimos solicitados, y

9, Criterios de capacidad de pago.
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Toda la documentacidn deberd contar eon rilbrica del representante legal y/o sella de la entidad.

De manera particular, en caso de ser un Desarrollador Soclal de Vivienda, para ser Entidad Ejecutora deberd
contar con la autorizacién para fungir como donatarlo autorizado, es decir que sea una erganizacién civil o
fideicomiso autoerizado para recibir donativos deducibles,

ARTICULO 8.- PROCESO DE ADHESION PARA FUNGIR COMO ENTIDAD EJECUTORA

La institucién interesada en adherirse al Programa como Entidad Ejecutora deberd realizar el siguiente
procedimiento:

. Enviar la documentacidn del articule gue antecede (firmada), en archive electrdnice anexo a
través de correo electrénico a la direccién adhesion@conavi.gob.mx y en fisico, a las oficinas de
la SGFEFSV de la CONAVI, ublcadas en la avenida Presidente Masaryk No. 214, primer plso,
colonia Bosque de Chapultepee, C.P. 11580, Delegacién Miguel Hidalge, México Distrito Federal,

1l La SGFEFSV validard que la documentacién esté completa, en caso de no ser asl, informard v
solicitara a la institucion la decumentacién necesaria para subsanar la amisién, misma que
deberd realizarse en un plazo no mayer a 5 dias hibiles a partir de la notificacién. En caso de que
la omision no sea subsanada en dicho plazo, la solicitud se tendra como NO presentada.

i, Una vez que |a documentacion solicitada esté completa, la SGFEFSY de la CONAVI hard llegar los
documentos legales correspondientes a la CGAJ para su validacidn. La CGAJ emitird un Informe
especificando si la Institucién solicitante cumple o no can los requisitos lepgales del proceso de
adhesldn y, en caso de presentar alguna salvedad, la interesaca tendrd un plazo de hasta 5 dias
hihiles para subsanarla, si ne ocurre esto se dard fin al proceso de adhesién,

. Una vez acreditada la personalidad juridica de la institucién y su representante legal, asi como
su objeto social; la CONAVI a través de la SGFEFSY directamente o por conducto de un tercera,
realizara una evaluacién de la posible Entidad Ejecutora como un requisito necesario para que
asta pueda ser considerada como candidata por el Grupo de Adhesidn.

La evaluacién deberd de considerar entre otros los siguientes aspectos: generales de la entidad,
gobierno corporativo, procesos de ariginacidn, andlisis comereial, andlisis financiero {experiencia
de pago, rentabilidad, capacidad de endeudamiente, solvencia) y entorno de mercado. En su
caso, él costa de la evaluacién deberd ser cublerto anticipadamente por la institucién interesada
en funglr come Entidad Ejecutora, Es impertante seffalar que dicha evaluacién no podrd tener

una antigliedad mayor a 40 dias hibiles al momento de remitirlo para el gnilisis por parte del
Grupo de Adhesidn.
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VI

VIL

Vi,

En su case, la SGFEFSY emitird la recomendacidon de adhesidn al Grupo de Adhesidn de Entidades
Ejl!‘l:l.l loras.

El Grupo de Adhesidn de Entidades Ejecutoras seslonard para evaluar si la institucién interesada
gstd en posibilidad de fungir come Entidad Ejecutora del Programa, atendiendo a los elementos
presentados por la SGFEFSV, La resolucidn serd comunicada por el secretario del Grupo de
Adhesién mediante un escrito ala SGFEFSV, guien a su vez notificard a la Institucién el resultado.

Las Instituclones Interesadas que hayan sido aprobadas tendran que recibir la capacitacion
coordinada par la SGFEFSV, necesaria para conocer el funcionamiento del programa por parte
de la CONAVI,

La SGFEFSY coordinara con la institucién aprobada comao Entidad Ejecutara por el Grupo de
Adhesidn la firma del convenio de Adhesidn al Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales.

La DPOS procederd a generar los accesos correspondientes al sistema CONAVI a la institucidn

_aprobada como Entidad Ejecutora una vez que la SGFEFSY  le entregue la siguiente

dacumentacion:

a. Copia firmada del convenio de Adhesidn al Programa de Acceso al Financlamiento para
Soluclones Habitacionales.
b. En hoja membretada emitida por la institucién aprobada come Entidad Ejecutora | lo
sigulente:
. Oliclo de solicitud de usuarlos para acceso al sistema.
ii. Carta responsiva del usuario e identificacion oficial de éste (Anexo 3),
c. En hoja membretada emitida por la Institucidn aprobada como Entidad Ejecutora que
contenga los siguientes datos:
i. Banco y nimero de cuenta,
il. Plaza y Sucursal bancaria.
jil.La CLABE interbancaria de 18 digitos.
d. Copla de la cédula del Registro Federal de Causantes,
e. Copia de documento que acredite la apertura de la cuenta,
Para lo cual la institucidn aprabada come Entidad Ejecutora deberd abrir una cuenta bancaria a
su nombre exclusiva para la operacidn del Programa,

La DEF solicita a la CGA los datos de la cuenta bancaria a la cual la Entidad L
realizar las devoluciones de subsidios y cargas financieras que pudierar

cutora, deberd
ar a presentarse
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durante la operacién del programa para plasmarse en los convenios de adhesion y lo hard del
conocimiento a la CGS para los efectos carrespondientes

La CONAVI a través de la SGFEFSV padrd solicitar a la Entidad Ejecutora, en cualquier momento, la exhibicién
de los documentos originales que la han hecho acreedora a suscribir el Convenio de Adhesién. Asimismo se
reserva el derecho de solicitar informacién adicional que permita validar o aclarar Ia situacion actual de la
institucian,

En caso de que existan cambios en la denominacidn o razén social de la Institucion, en los estatutos, en la
estructura legal, del representante legal o de cualquier otro, la Entidad Ejecutora se compromete a notificar
en un plazoe mdximo de 10 dias hibiles y enviar a la SGFEFSV la documentacién actualizada con la informacidn
pertinente en un plazo de hasta 20 dfas habiles.

En caso de cambio de domicilio, la Entidad Ejecutora tendrd la obligacién de notificarlo a la SGFEFSY y la CGS
en un plazo mdxima de 30 dias hébiles y enviar un comprobante de domicilio con la nueva direccién (su fecha
de expedicidn no debe ser mayor a 3 meses con respecto a la fecha de envio).

En casa de que se cambie la cuenta bancaria, la Entidad Ejecutora deberd notificarlo por escrito a la SGFEFSY
y 4 la CGS y enviar el comprobante de apertura con las caracleristicas antes sefialadas. Este cambio deberd
ser notificado a la CONAVI con al menos 30 dias hidbiles de anticipacidn. En easo de que los recursas se
depositen a la cuenta CLABE anterior, derivaelo de aviso tardio por parte de la Entidad Ejecutora de dicho
cambilo, la CONAVI na tendra responsabilidad alguna.

Es Impartante mencionar que la CONAVI, bajo criterios y andlisis realizados a los posibles candldatos para ser
Entidad Ejecutara, se podrd reservar el derecho de adhesién o, en su defecto, podré dar por terminado de
forma anticipada el Canvenio de Adhesidn.

La CONAVI podrd dar por terminada de manera anticipada la vigencia del Convenio de Adhesidn suserite con
la Entidad Ejecutora, manteniendo sus efectos para las operaciones realizadas durante su vigenela y
extinguiéndolos para las subsecuentes.

cARITULO Il
DE LOS ORGANISMOS EJECUTORES DE QBRA (QFO) j’
ARTICULO 9.- DEFINICION DE OEO

Persona maral o Agencia Productora de Vivienda auterizada por la SHF, y registrada ante la SGFEFSV conforme
a sus requerimientos, responsables de otorgar Asesoria téenica Integral y Cohesidn soclal en el proceso
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constructivo de las soluciones habitaclonales que se operen con subsidio conforme se establece en Reglas de
Operacién y bajo responsabilidad de las Entidades Ejecutoras,

ARTICULO 10.- OBIETO DEL OEO

I Realizar las soluciones habitacionales en apege al proceso operative, Criterios de Calidad y Criterios
de Habitabilidad presentados en su registro, tomande en cuenta las necesidades y la capacidad
ecandmica de los (las) Beneficiarios{as) y optimizando costos en favor del Beneficlario,

Il Realizar convenios para la operacion del Programa con Entidades Ejecutoras adheridas al programa,
para brindar asesorfa técnica Integral al disefiar, desarrollar/construir, acompafiar, verificar y
supervisar el proceso constructivo y concluir las soluciones de vivienda con seguridad estructural,
disefio bioclimatico, progresividad, armonfa con el entorno y habitabilidad. Por lo gque deberd
consultar el padrén de Entidades Fjecutoras vigentes listada en la pégina web de la CONAVI,
(http://www.conavi.gob.mx).

ARTICULO 11.- DEL REGISTRO COMO QEQ

Las Instituciones interesadas en registrarse como OEQ ante la CONAVI, deberdn cumpliv con los requisitos
establecidos en la “Proceso de Registro como QEQ” a cargo de la SGFEFSY publicada en la pdgina web de |a
COMAVI, (hitp://www.conavi.gob.mx).

ARTICULO 12.- VIGENCIA DEL REGISTRO COMO OEO
El periodo y el tipo de vigencla del registro comoe OEO serdn determinados por la CONAVI

La COMAVI le hard llagar un Acta de Aceptacian misma que tendrd gue ser firmada por el Representante Legal
y un testigo del OEOQ.

Si durante el periodo de vigencia del registro coma OEQ, la SGFEFSY  recibe alguna denuncia o detecta
conductas contrarias a las establecidas en su registro como OEQ, las reglas de operacidn y/o este manual, se
aplicard lo establecido en el Articule 13 de este Manual,

Los QFEOQ que deseen fungir también coma Entidades Ejecutoras tendran que realizar el procedimiento
sefialado en los articulos 7 v B de este Manual,

{ . 7
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; ARTICULO 13.- DE LA TERMINACION ANTICIPADA DEL REGISTRO COMO OEO

51 Ia CONAVI recibe un reporte, denuncla y/o queja' y ésta sea imputable y/o comprobable al OEQ, se
procederd a:

Suspension temporal cuando:
1. Existan hallazgos repartados por la Entidad Supervisora y/o algin otro Orpganisma Flscalizador
a. Eldafio sea menor? y sea resarcldo, se procederd a la activacion en el Padrdn.
b. El daiio sea mayor® y sea resarcide, se procederd a la activacién en el Padrdn,
2. Mantener 1 afio de inactividad,

La suspensidn temporal Implica la baja temporal del padrén,

Cancelacién cuando:
1. Incumpla con la Normatividad del Programa.
2. Existan hallazgos reportadaos por la Entidad Supervisora y/o algtin otra Organismo Fiscalizador y
a.  El dafie no sea resarcido en el tiempo establecido,
3. Sedetecta que el OEO falseo informacién y que ésta sea imputable y comprobahle.
La instituelén actiia eon fines de proselitismo politico, religioso u otro y que éstos sean Imputables y
comprobables.
Los usuarios reportan alguna falta como: fraude, cobros indebidos, entre otros v que éstas sean
imputables v camprobables,
La Entidad Ejecutora reporta faltas al cumplimiento de los acuerdos establecidos,
7. Sedetecte que el OED actud como "Prestanombre” para la realizacién de acciones de vivienda, Para
el programa es igual a prestar su ndmero a un tercero,
8. No brindar asesorfa téenica intepral v fomentar la cohesion social,
9. No participar en el procaso constructive de inicio a fin.
10, No terminar las acciones de vivienda en tiempo y farma,
11. Obtener evidencia de acclones de viviendas de mala calidad donde figuren come OEQ,
12. Cobrar por el subsidio o participar en un programa donde un tercere lo haga y no reportarlo a la

L]

CONAVI,
! Ejemplo: seborno, anomallas yfo fallas téenicas en la solucidn habitaclonal, entra olros
? 5o entiende por dafia menar acclones que ne alecten la parte estructural.

¥ 5e untiende par dailo mayor acelones ue aleeten la parte estructural, instalaciones,
1 Confarme a lo que estable las Replasy o Manual de Procedimientas vigente
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La cancelacién implica la baja definitiva del padran,

La SGFEFSY podrd requerir informacion o justificacian a las Entidades €Jecutoras operanda con los OED que
han sido suspendidos temporalmente o dados de baja de forma definitiva del padrén, respecto a su
responsabilidad de supervisar a los OEQ, y de ser el caso, se aplicardn las sanciones establecidas én el presente
Manual.

cAPITULO 1l
DE LA ENTIDAD SUPERVISORA

ARTICULO 14.- DEFINICION DE ENTIDAD SUPERVISORA
Persona fisica o moral autorizada por la CONAVI para verificar la aplicacidn del subsidio,

ARTICULO 15.- OBJETO DE LA ENTIDAD SUPERVISORA
Realizar auditoria(s) fisica(s) para verificar en campo la correcta aplicacidn del subsidio federal de vivienda a

las soluciones habitacionales, en cumplimiento de las Reglas de Operacidn, el Manual de Procedimientos y
demis normativa vigente.

La CONAV| se reserva el derecho a enviar a la Entidad Supervisora al lugar de la aplicacién del subsidio federal
de vivienda, En case necesarlo el OFED o la Entidad Ejecutora tendrin la obligacidn de otorgar todas las
facilidades para gue el personal de la Entitlad Supervisora desarrolle sus actividades,

ARTICULO 16.- ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD SUPERVISORA
Actlvidades enunciativas miés no limitativas:

L Realizar acclones de supervisidn, auditoria fisica a las soluciones de vivienda, seguimiento,
Inspeccidn y entrevistas para verificar el cumplimiente de las reglas de operacién, manual de
procedimientos de la CONAV| y demas normativa aplicable,

1l verificar el conocimiento del beneflciario respecta del programa y su satisfaceldn con la atencidn
recibida durante el proceso.

. Werificar que ¢l OEO realice la solucidn habitacional conforme a lo establecido en el Articulo 10 del
presente Manual, y verificar que los OEQ con gulenes las Entidades Ejecutoras operen el programa,
cumplen con lo establecide en el Articulo 36 del presente Manual.

Iv. Reportar a la CONAVI los hallazgos e incumplimientos a las Reglas de Operacidn, el presente Manual
o normatividad aplicable, para que esta proceda con las acciones correspondientes a la normativa
gue lorige.

vV,  Verificar el cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 36 del presente Manual, K
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La Entidad Supervisora verificard las modalidades del Programa, en donde se revisard de manera enunciativa
mds na limitativa, en su caso, que se cumplieron los siguientes requisitos del Programa:
s Ahorro Previo
Financiamiento
Canacimiento del Programa
Avance de Qbra
Que la solucién de vivienda coincida con las caracter(sticas reportadas a través del Sistema RUV y/o
con la infarmacidn en la CONAVI.

Los resultados presentados por la Entidad Supervisora tendrin el cardcter de auditorfa del Programa de Ia
CONAVI,

Por los medios que la CONAVI determine, esta notificard sobre la visita de la Entidad Supervisara al lugar de
la aplicacién del subsidio federal de vivienda sin que medie aviso a los participantes del programa (Entidades
Ejecutoras, Organismo Ejecutor de Obra o Beneficlario, entre otres).

En caso necesario, el OEO o la Entidad Ejecutora tendrin la ebligacidn de otorgar tadas las facilidades para
que &l personal de la Entidad Supervisora desarralle sus actividades.

TITULD TERCERD
DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

cariTULO |
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

ARTICULO 17.- DE LA DIFUSION DEL PROGRAMA

En caso de que la Entldad Ejecutora o a través de sus Organismas Ejecutores de Obra difundan los materiales
que contengan informaelén relativa al Programa, a través de medios escritos, electrénicos, alternativos, o en
general cualguier otro medio de comunicacidn, deberi:

I. Observar los lineamientos de la CONAVI en la materia, mismos que se encuentran publicados en su
portal web (http://www.conavl.gab.mx/manual-de-identidad).

. Remitir a la SGFEFSV, antes de que se exponga a la poblacidn, los mecanismos con los que se llevardn

. @ caho la promacién y/o difusién del Programa para su eventual aprobacién,

. Abstenerse de realizar acciones de promecidn y difusién del Programa durante los periodos
electorales, de acuerdo a la normatividad electoral aplicable a nivel federal, estatal o lacal, En caso
de incumplimiento, la Entidad Ejecutora o el Organismo Ejecutor de Obra serd dado de baja del .
Programa y'se hard responsable de resarcir cualquier dafio causado a la CONAVI, su i:ervlzmres

,I""-
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piiblicos o beneficiarios del Programa por la pramocidn y difusidn indebida, independientemente de
|as sanclones legales que procedan.

'R Utilizar un lenguaje claro v sencille en los materiales de difusidn y pramocidn.

v, Indicar que el trdmite para la solicitud del subsidie federal es gratuito y personal.

TV Sefialar que el Importe del subsidio federal que se otorgard por parte de |a CONAVI no es
reembolsable, asi como también que la CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes a
excepcion del personal de apoyo de la Comisién, '

VIl  Incluir en sus materiales de difusian y promocidn, de manera visible o audible segin sea el caso, una
de las siguientes leyendas:

a.  Versién completa de la leyenda:
“Este Programa es de caricler pablica, no s patrocinado ni promovido por partide politico
algune y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Estd
prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintes
a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este Programa deberd ser
denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

b. Encasode no contar con espacio disponible, podrd utilizar la version corta de la leyenda:
“Este Programa es de cardcter puiblico, ajena a cualquier partido paolitico. Queda prohibido
el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa.”

Vil Proporcianar la direccion electrdnica de la pdgina web de la CONAVI (hitp://www.conavi.gob.mx),
asi como su correo electrdnico de contacto (contacto@conavi.gob.mx), para atender cualguler duda
o queja relacionada can el serviclo gue le otorga la Entidad Ejecutora o el Organismo Ejecutar de
Obra a los beneficiarios,
IX.  Encasa de que la CONAVI le proporcione a la Entidad Ejecutora materiales de difusién relatives al
Programa, debera ubicarlos en un lugar visible de sus oficinas,

ARTICULO 18.- DE LA ATENCION Y ORIENTACION A LOS SOLICITANTES POR PARTE DE LA ENTIDAD
EJECUTORA O EL ORGANISMO EIECUTOR DE OBRA
La Entidad Fjecutora por s misma o a través de sus Organismos Ejecutores de Obra deberd informar por
escrito a los salicitantes, asi como oblener acuse de recibido, la siguiente informacion:

I.  Condiciones previas del subsidio federal y del linanciamiento (Anexo 4), especificando gue:

a) Para acceder al subsidio federal deberd contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP) v cumplir con el nivel de ingresos requerideo en las Reglas.

b) Esindispensable acreditar la mayoria de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio
federal para vivienda. Los menores de edad podran acceder al subsidio federal solamente
cuando comprueben los supuestos de emancipacion o sean padre 0 madre de familia,

£) Wodeberd ser propietario de otra vivienda diferente en la que se aplicard el sabsidio federal.
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d) Teniendo conocimiento de las madalidades de solucién habitacional a las que puede tener

)

g

h)

i)
k)

m)

n)

acceso, asl como sus respectivos requisitos, deberd seleccionar una salvo en los casos
previstos en las Reglas de Operacidn o lineamlentas de los Proyectos Institucionales o
Extraordinarios que se implementen.

El manta del subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVI sepiin lo establecido en las
Replas de Operacién para cada medalidad de solucién habitaclanal, enfatizando que no es
reembolsable en tanto cumpla con los requisitos v alcances de las Reglas, que no tiene
ningun costo y que sélo puede ser utilizado para la solucién habitacional pactada.

Deberd contar y aportar el ahorro previe que establecen las Reglas, mismo que se deberd
destinar a la solucién habitacional en la que se aplicara el subsidio federal y ol
financiamiento,

Deberd obtener un financiamiente, a través de alguna Entidad Ejecutora, misma que debera
indicarle con claridad el monta y caracteristicas del financiamiento que se le puede otorgar
(tasa de interés, plazo, etc,) para aplicarlo en la misma solucién habitacional para la que
solicita el subsidio federal.

En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda, no podra
obtener el subsidio federal materia del Programa, salvo en los casos previstos en las Reglas
o en algin Proyecto Institucianal o Extraordinario que apruebe la CONAVI. Para tal efecto,
la CONAVI, a través de sus sistemas aperativos, revisard en su base de datos la CURP del
solicitante para canfirmar dicha situacidn, o bien el monto disponible restante para ejercer
de subsidio federal,

La solucién habitacional en la que se aplicard el subsidlo federal se debe encontrar fuera de
cualquier zona de riesgo,

Deberd destinar los recursos del subsidio federal a la solucién habitacional que fue
solicitada,

Fara las modalidades de autoproduccion, mejoramiento y ampliacién de vivienda deberd
llevar a eabo la solucién habitaclonal a través de las OFO registrados por la CONAVI

Tendrd la obligacidn de otorgar todas las facilidades para que el personal autorizado de
algtn Organismo Fiscalizador, de la Entidad Ejecutera, de la Entidad Supervisora o de la
CONAVI realicen las acciones de supervisidn que se requieran [control, seguimiento,
inspecciones, visitas domiciliarias, auditorfas, entre otras).

En caso de detectar falsedad en las declaraciones del beneficlarlo, éste se obliga a
reembolsar los recursos del subsidio federal,

El costo de la solucién de vivienda en la modalidad de autoproduceién, incluye una
verificacion inicial y una verificacién final de avance y calidad. En caso de requerirse
verificacién(es) extraordinaria(s), este costo serd asumido por el organismn Ejecutor de
Obra y no por &l Beneliciario.

PAGINA 25 DE 78 /M//IVWO

4
o’
>




= = = —

SEDATU PO CONAVI COMISION NACIONAL DE
—ecEaDr | LueER) VIVIENDA

gl - UL e o Wi MDA
DESATROLLEY AGIRARILY, g
TERRITORIALY LIRRAMO

"Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Facha de Emision: Codigo Version
Febrero/2016 QCW.40-MOPAFSH-001 06

ARTICULD 19.- DE LOS INGRESOS DEL SOLICITANTE

Se entenderd como ingreso del solicitante del subsidio federal lo estipulado bajo la definicidn de Ingreso
Individual mensual en este Manual y en las Replas de Operacién vigentes, En el caso en que para algdn
Proyecto Institucional o Extraordinario aprobado por la CONAVI, se requiera una definicidn de ingreso
diferante a la aqui establecida para diche Proyecto, Imperard la adecuacién en los lincamientos operatives
que para tal efecto se establezcan.

Sl los Ingresos del solicitante se determinan a través de la CIS se deberd incorporar al expediente del
beneficiario el ariginal de la misma requisitada, firmada por el beneficiario y el entrevistador.

£n caso de que la Entidad Ejecutora no cuente con las herramientas para hacer el cileulo del ingreso mediante
la €IS, la comprobacién de sus percepciones se realizard a través de la auto declaracidn del Beneficiario, bajo
pratesta de decir verdad, del monto de los ingresos netos que perclbe de manera mensual, en el formato que
se menciona en el pdrrafo anterlor (Anexa 4), para lo cual se deberd considerar lo siguiente:

L En caso de contar con un comprobante de ingresos, podrd incluir copia del mismo en el expediente,
en caso de tener un ingreso varlable, se promediardn los ditimos seis meses consecutivos para
determinar el monto de las percepeiones mensuales del solicitante.

I, El comprobante de ingresos no padrd ser de fecha mayor a tres meses previos a la fecha de solicitud
de subsidio.

M. Los ingresos del solicitante deberdn ser caleulados después de deducir las contribuciones
establecidas por Ley,

IV.  Lasdeducciones por préstamos personales u otros conceptos distintos a los sefialados en la fraccién
anterior no se deducirdn de los ingresos del solicitante.

V.  Encaso de que el solicitante tenga ingresos igual o menores a 1.5 veces el SMGVM y requieran la
modalidad de adquisicidn de vivienda, se deberd presentar comprobante de ingresos formal y no
serd conslderada coma villida la auto declaracidn,

Las ingresas comprobades en los documentos sefalados deberdn coincidir con los registrados en el sistema
CONAVI, los cuales deberdn estar expresados de forma mensual y en pesos,

ARTICULO 20.- DEL AHORRO PREVIO
El ahorro previo del solicitante deberd comprobarse a través del Anexo 4, indicando:

I.  Nembre de la persona y/o Institucién que expide el documento comprobatario del ahorro,
1l Fecha de la aportacidn, la cual deberd ser previa a la solicitud del subsidio.

1} Nombre del beneficiario. -
Iv. Monto del ahorro previo, v
V.  Forma en la que se realizd la aportacidn (depdsito, efectivo, mana de obra, materialgsyetc.). ,{
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VI, Sello o firma de recibido por parte de la Entidad Ejecutora.

Para el caso de las modalidades de ampliacién y/o mejoramiente, asl como autoproduccién, se podra
considerar la mano de obra como ahorro previo y materiales, la Entidad Ejecutora y el OEQ son respensables
de que esta se aplique a la selucidn vivienda antes de la fecha de pago del subsidio federal y que se registre
en el contrate de crédito

ARTICULO 21.- DE LAS APORTACIONES

Para los efectos del articulo 47 de la Ley de Vivienda, las Aportaciones es cualquier cantidad en dinero, distinta
al Financiamiento, al Subsidio Federal y al Ahorro Previo, asi como cualquier bien o servicio a favor de lafel
Beneficiario (a), sin contraprestacion y con el cardcter de no reemhbolsable, como complemento de la Solucidn
habitacional. )

Para las modalidades de autoproducclén y ampliacién o mejoramiente de vivienda, se podran considerar
coma Aportaciones:
a.  Los subsidios distintos al federal adicionales a la vivienda,
b. Donaciones de tarceros en dinero, especie o mano de abra,
‘¢ Aportacidn de mano de obra del beneficlarlo,

ARTICULO 22.- DEL FINANCIAMIENTO A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora otorgard el financlamiente al solicitante para la solucién habitacional, en apego a sus
politicas y explicanda las condiclones y caracteristicas del misma. Por ningiin concepto deberd considerar el
subsidio federal come parte del financlamiento para la solucién de vivienda, ni cobrard comisidn o accesorio
financiero alguno sobre su trdmite, obtencidn o monto.

El contrato de financiamiento para la solucién habitacional que se suscriba deberd contener, al menas, la
sigulente informacidn:

I Mombre completo del Beneficiario y de la institucidn que otorga el financiamiento.
. Fechadela celebracion del contrato de financlamienta para la solucién habitacional,
. Domicilio del lote o vivienda en el que se aplicard el financlamienta y el subsidio federal,
V. Valor y modalidad de la solucién habitaclonal en la que se aplicara el financlamiento y el subsidio
federal, )
V. Monto del ahorro previe, del financlamiento, del subsidio federal y/o alguna otra Aportacién para la
solucion de vivienda del Beneficiario,
Vi Forma en que se portard ¢l ahorro previo,
Vil Vigencia del contrato de financiamiento para la solucidn de vivienda,
Vil Firmas de los participantes que celebran el contrato de linanciamiento par
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El contrato de financiamienta de la solucién habitacional en ningtn caso serd considerado para acreditar las
condiciones previas al financiamiento a la vivienda, comprobante de ingresos y/o el ahorro previa.

ARTICULO 23.- TIPOS DE FINANCIAMIENTO A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EIECUTORA
Los financiamientos a la vivienda podrin estar integrados por:

I Financiamientos otorgados por la Entidad Ejecutara,
il Cofinanciamientos entre la Entidad Ejecutora y otra entidad financlera.

ARTICULD 24.- DE LA FORMALIZACION DEL FINANCIAMIENTO

La Entidad Ejecutora es responsable de vigilar y garantizar la formalizacion del financiamiento a la vivienda,
en escritura pablica o contrato privado segln corresponda la modalidad de la solucion habitacional, dentro
del misma ejercicio fiscal en el cual se otorpd el subsidio federal. Para tal efecto, se deberd observar lo
slguiente:

il. Para las modalidades de adquisicion de vivienda y lotes con serviclo, se deberd contar con la escritura
pliblica a favor del Beneficiario del subsidio federal,

i, Para las modalidades de autoproduccion y ampliacién o mejoramiento de vivienda, se debera de
cantar can un contrato privado que acredite el financiamienta, el ahorre previo y el subsidio federal,
de conformidad con lo sefialado en el Articulo 22 del presente Manual,

ARTICULO 25.- DE LA INSCRIPCION DE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL

Previo a la inscripcion de la solicitud del subsidio Tederal en el sistema de la CONAVI, la Entidad Ejecutora
deberi:
l. Enviar a la SGFEFSY solicitud de presupuesto mensual a operar durante el ejercicio fiscal, al correo
presupuesto.conavi@conavi.gob.mx.
Il.  Selicitar confirmacidn por parte de la SGFEFSV del presupuesto mensual asignado y cargado en el
sistema de COMAVI para el inicie de inscripcidn de solicitudes de subsidio federal por parte de la
Entidad Ejecutora.

Para la Inscripcidn de la solicitud del subsidio federal en el sistema CONAVI, la Entidad Ejecutora debera seguir
el sigulente procedimiento: J

I Farmalizar el atorgamiento del financlamiento a través de un contrato privada, firmado eon fecha

previa a la solicitud de subsidio,
ll.  Uenarla “Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 5), a través del sisterma CONAVI para s Instripci,i:.
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Cotejar que los dates ingresados al sistema CONAVI coincidan con los que aparecen en los
documentos que Integran el expediente del beneficlario,
La CURP registrada en el sistema CONAVI serd valldada electrdnicamente en RENAPO para verificar
su estructura y existencia, una vez que se confirme que es correcta, se hard una segunda validacién
electronica con FONHAPO para revisar que el beneficiario no tenga algin registro de solicitud o apoyo
en FONHAPO. En caso de que la CURP presente alguna restriccién, el sistema CONAVI enviard un
mensaje indicandole a la Entidad Ejecutora que la CURP ingresada en el sistema no es sujeta de
subsidia federal,
La CUV registrada en el sistema CONAVI serd validada electrénicamente en RUY para verificar su
estructura y existencla, una vez que se confirme que es correcta, En caso de que la CUV presente
alguna restriccidn, el sistema CONAVI enviard un mensaje indicandole a la Entidad Ejecutora que la
CUV ingresada en el sistema no es sujeta de subsidio federal.
5i la CURP y CUV no presentan problemas, se deberd imprimir la “Solicitud de Subsidio Federal”
(Anexo 5), de la cual serd responsable de la informacidn contenlday del uso del documente, tomando
en consideracidn lo sipuiente:

a.  La solicitud deberd ser firmada de manera autégrafa por ol solicitante.

b. En caso de que ol solicitante no sepa escribir, deberd estampar con tinta su huella digital del

pulgar derecho en los espacios que requieran firma.

Verificar que la firma o, en su caso, la huella digital del heneficiario estampada en la solicitud coincida
con la firma contenida en su credencial para votar, o de cualquier otro documenta de identificacidn
oficial que contenga su firma o huella, asf como con el resto de la documentacidn que integrard su
expediente a que se refiere el Articulo 31 de este Manual,
La Entidad Ejecutora tendrd a su cargo la verificacidn de que la informacidn contenida en RUV
respecto de la vivienda sea la misma que se remite a la CONAVI,
Los documentos emitidos por el sistema CONAVI por ninglin motiva pedrdn ser alterados o editados.

Las solicitudes de subsidio federal que se hayan registrado en el sistema CONAVI y que se encuentren en
estatus de captura, es decir, que no se haya realizado la impresién del “Certificado de Recepcién Subsidio”,
tendran una vigencia de treinta dias naturales para su Impreslén. En caso de no ser impresos dentro de este
periodo, se procederd a su cancelacidn, liberando el recurse contemplado para la misma,

En el caso de la modalidad de autoproduccién, las solicitudes de subsidio federal que se hayan registrado en
el sistema de la CONAVI y que se encuentren en estatus de captura, tendrdn una vigencia de ciento cincuenta
dias naturales para la impresién del "Certificado de Recepeidn Subsidia”, En ease de no ser impresas dentro
de este periodo, se procederd su cancelacidn, liberando el recurso contemplado para la misma.

En los casos donde la Entidad Ejecutora otorgue al solicitante del subsidio federal un erédito con una garantia

dentro del Esquema de Garantias de Primeras Pérdidas de Partafolio

a Socledad Hipotecaria F?d;ral,

"l
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Socledad Naclonal de Crédito, el subsidio federal podrd utilizarse para el pago parcial o total de la
contraprestacidn (prima) de la garantia; siempre que el monto de subsidio que tenga disponible el Beneficiario
sea suficlente para cubrirlo. Este monto para el pago de la contraprestacidn (prima) de la garantfa serd
cublerte al frente y serd descontando de la cantidad que sea otorgada como subsidio para la solucién
habitacional por parte del Programa. Es importante sefialar que este monto para la contraprestacion (prima)
no farma parte del valor de la solucidn habitacional.

ARTICULO 26.- DE LA IMPRESION DEL CERTIFICADO DE RECEPCION DEL SUBSIDIO FEDERAL
Para la impresién del “Certificado de Recepcidn de Subsidio” {Anexo 6), la Entidad Ejecutora deberd:

.  Lenar a través del sistema CONAVI el formato electrénico "Certificado de Recepcidn de Subsidio”
(Anexo G).

. Imprimir el “Certificado de Recepeion de Subsidio”.

. Recabar la firma autégrafa del solicitante o huella digital del pulgar derecho con tinta, én caso de que
no pueda firmar y verificar que la firma o huella estampada en el Certificado de Recepcidn de Subsidio
coineida can la firma contenida en su identificacidn oficial presentada por el solicitante, que contenga
su firma o huella, asi como con el resto de la documentacion que Integrard su expediente a que se
reflere el Articulo 31 de este Manual,

v, Indicar el nombre completeo de su promoter y plasmar, de manera autografa, su firma al reverso de
cada Certilicado de Recepcldn de Subsidio emitida, en caso de aplicar,

V. Los documentos emitidas por el sistema CONAVI por ningdn motive podrin ser alterados o editados.

VI.  Serresponsable de la infoermacidn cantenida en el documento, asf como del uso del mismo,

Vi, Para el caso de la modalidad de autoproduccidn, para solicitar la impresién del certificade de
recepeian del subsidio federal deberdn haber trascurrido 2 dias habiles desde la inscripeidn de la
solicitud, conforme a lo establecido el articulo 25 y VIl del presente, la Entidad Ejecutora deberd
asegurarse que se encuentra capturado y validado por un verificador dentro de la plataforma que la
CONAVI designe para ello, con un avance de obra de al menos el 30% de la solucién habitacional, asi
como cumplir con eriterios de calidad,

VI, Para el caso de la madalidad de autoproduccidn, la fecha limite para la Impresidn del Certificaclo de
Recepcidn del Subsidio Federal serd el dia 30 de noviembre de cada affo.

ARTICULO 27.- DE LA DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO FEDERAL
Dentro de los 3 dias habiles bancarios posteriores a la impresién del “Certificado de Recepcién de Subsidic”,
la CONAVI, a través de su banco dispersor, padra realizar el depdsito bancario por el monto equivalente al
subsidio federal atargado a coda beneficlario, dependiendo de la disponibilidad presupuestaria mensual del
Proprama, en caso de que existan solicitudes pendientes de pago, el deposito se realizard hasta
con disponibilidad presupuestal, siempre y cuando se trate del mismo ejercicio fiscal,
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En caso de que exista alguna probleméatica no atribulble a CONAVI para realizar la transferencia electrénica
de los recursos del subsidio federal correspondientes al Programa, la CONAVI no tendrd responsabilidad
alguna en el Incumplimiento del tiempo de serviclo sefalado en el primer parrafo de este articulo.

Para efecto de la dispersidn del recurso, la Entidad Ejecutora observard lo siguiente:

L Deberd verificar la carrecta recepeidn de los recursos salicitados,

Il Dispersian irregular: En caso de identificar irregularidades atribuibles al proceso de transferencia
electréniea Interbancaria -por ejempla recursos adicionales a los solicitados-, gestionard los tramites
necesarios para la devolucién de los mismos e informard por escrito a la CONAVL. Se obliga a
reembolsar el monto del subsidio federal bajo ese supuesto, en un plazo no mayor a 15 dias hibiles
bancarios después de la dispersion,

. Para comprobar que es una dispersién irregular, la Entidad Ejecutora debe enviar a la DPOS de la
CONAVI el estado de cuenta bancario donde se evidencie la CURP, monte del subsidia, fecha del
depésita referente a la pasible dispersién irregular, y la CONAVI validard que efectivamente es una
dispersidn irregular mediante sus reglstros aperativos v de dispersién, notificindole a la Entidad
Ejecutora, para la aplicacion del plazo gue se establece en el numeral anterior.

v, Una vez transcurride este plazo la CONAVI, ademas de salicitar el reintegro del subsidio federal,
solicitard el pago de las cargas financieras generadas por el reintegro extemporanes, de confarmidad
con el Articulo 28.- De la Devolucién o Reintegro del Subsidio Federal, numeral Il En caso de que no
se realice el pago por concepto de devolucién del recurse federal dentro del término que establece
el numeral anterior, la CONAVI podré suspender a la Entidad Ejecutora de la operacidn del Programa
e iniciard el procedimiento de recuperacién judicial y la Entidad Ejecutora quedard obligada a pagar
a la CONAVI las cargas financieras o penas convencionales correspondientes, de conformidad a lo
establecido en las Replas, Convenia de Adhesidn v el presente Manual,

V. 5l por cualguier mativo los recursos del subsidio federal recibidos por la Entidad Ejecutora no san
aplicados a la solucién habitacional en términes del Programa, independientemente de la obligacién
de la develucidn en términos de lo previsto en el Articulo 28 del presente Manual, la Entidad
Ejecutora tiene la obligacién de mantener los mismos en cuentas de inversién cuyos Productos junta
con el recurso de subsidio federal no aplicado, deberdn de reintegrarse a la CONAVI. Para lo anterlor,
la Entidad Ejecutora, notificard a la CONAVI los productes financleros generados por recursos no
aplicaclos y procederd a su reintegro mediante depésito a la cuenta designada para la deveolucidn de
recursos,

ARTICULO 28.- DE LA DEVOLUCION O REINTEGRO DEL SUBSIDIO FEDERAL

El subsidio federal indebidamente solicitado, es aquél que no cumple con los requisitos establecidos en Ias )
Reglas de Operacidn vigentes o can los lincamientos del presente Manual,
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Para llevar a cabo las devoluciones o reintegros del subsidio federal indebidamente solicitodo, es decir que no
cumple(n) con los requisitos establecidos en las Reglas vigentes o con los lineamientos del presente Manual,
la Entidad Ejecutora deberid observar lo sigulente:

I Es responsable de realizar las devoluciones del subsidio federal indebidomente solicitado por la
misma, por el solicitante o cuanda los actos juridicos que le debieron dar arigen no surtieron efectos.

1l. Estd obligada a efectuar la devolucidn dentro de los 4 dias habiles bancarios siguientes a la fecha en
que recibid del subsidio federal indebidamente solicitado. Una vez concluido el perlodo anterior, se
aplicardn las cargas financieras de acuerdo a lo establecido en el presente Manual, en caso de que la
devolucidn se efectie después de concluide este plazo, la Entidad Ejecutora se obliga a entregar a la
CONAVI la solicitud y el certificado de recepcién del subsidio federal.

. En caso de que no realice el pago por conceplo de devolucién del subsidio federal dentro del término
gue establece el numeral anterior, la CONAVI podrd suspender a la Entidad Ejecutora de la operacidn
del Programa e iniciard el procedimiento de recuperacidn judicial y la Entidad Ejecutora quedara
obligada a pagar a la CONAVI las cargas financieras o penas convencionales correspondientes, de
conformidad a lo establecide en el Convenio de Adhesién y el presente Manual,

v, Una vez gue la Entidad Ejecutora haya realizado la develucidén del subsidio federal, debera dar
inmediato aviso a la SBDI a través del correo devolucionessubsidios@conavi.gob.mx y remitir el
infarme correspondiente (Anexo 7), asi como la copia del comprobante de depdsilo y podri
continuar operando al amparo del Programa en caso de haber sido suspendida.

v, A partir de la [dentificacidn en CONAYI de la develucidn del subsidio a través de la cuenta asignada a
la Entidad Ejecutora y de no notificar dicho reintegro (conforme el numeral anterior) en un plazo no
mavor a 3 dias habilas por los medios antes descritos, ésta podrd ser acreedora a una sancidn tipo
" conforme el Artfculo 52 del presente Manual, suspendiéndola temporalmente para operacion,
hasta su solventacidn.

VI, El depdsito realizado deberd incluir como concepto de “referencia” el nimero de matricula (10 de
Entidad Ejecutora) asignadao por la CONAVI

Vil Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos no seran reintegrados al
presupuesto originalmente asignade a la misma,

Vil El presente procedimiento podrd darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice las
notificaciones correspondientes a la devolucién de subsidio federal,

IX. En caso de que la Entidad Ejecutara, acumule devoluciones par un monto superior al 15% de la
dispersian que solicitd en el mes o del ejercicio fiscal, la CONAVI podrd requerirle justificacion
detallada de la devolucién, en caso de gue esta no sea suficiente o se entregue fuera del periodo
seftalado en el requerimiento, se hard acreedora a una amonestacién nivel “B”, de acuerdo al inciso

1) del Articule 52 del presente Manual, /
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DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VALIDACION DEL SUBSIDIO
ARTICULO 29.- DE LAS IMAGENES GEOREFERENCIADAS

Para la comprabacién del subsidio federal otargada bajo las modalidades de ampliacidn y/o mejoramiento,
autoproduccidn de vivienda, adquisicién de lote con servicios v escrituracidn, las Entidades Fjecutoras
deberdn gestionar y cargar al sistema que para tal efecto establezca la CONAVI, las imdgenes
georreferenciadas, El medio de compraobacién para este proceso, deberd ser en todo momenta mediante la
aplicacion de la plataforma para georreferencia y remisién de imdgenes que la CONAVI indique al momenta
de adhesién de la Entidad EJecutora.

El praceso mediante el cual se opera la ecamprobacién del subsidio federal para las modalidades de ampliacién
y/o mejoramiento y autoproduccidn de vivienda, constard de dos etapas:

¥ La primera etapa (apartado de subsidio): tiene por objeto evidenciar la ubicacién donde se pretende
apliear el recurso del subsidio federal (dos Imdgenes georreferenciadas del Iniclo de obra). Se
tomaran dos imdgenes georreferencladas una del exterior de la solucién habltacional y otra del
interior de la obra, de conformidad a la maodalidad elegida por el Beneficiario,
Los plazos para la entrega de las imdgenes georreferencladas de primer visita se indican en la tabla
de la remisidn de documentos comprobatorios del subsidio federal sefialada en el Articulo 33 del
presente Manual, conforme al volumen de subsidios otorgados en el mes.

Il.  Segunda etapa (conclusién de soluclén habitacional): tiene por objeto evidenciar el proyecto
finalizado (dos Imdgenes peeorreferencladas de la obra concluida). Se tomaran dos imdgenes
peorreferenciadas una del exterior de la solucidn  habitacional v otra del interior de la obra, de
conformidad a la madalidad elegida por el beneficiario,

Se tendrd como plaze de comprobacién 90 dias naturales para la modalidad de ampliacién y/o
mejoramiento contados a partir del primer dia natural del siguiante mes de la solicitud del subsidia,
para la modalidad de autoproducclén tendrd como plazo de comprobacién 150 dias naturales
contadas a partir de la Impresion de la selicitud de subsidia,

Para el caso de la madalidad de adquisicién de lote con servicias [a comprobacion a través de imdgenes
georreferenciadas se realizard a través de la plataforma autorizada por CONAVI, en estos casos se enviard una
imagen en la que se mostrard la ubicacién donde se aplicé el recursa del subsidio federal, esto se realizard de
acuerdo con los plazos indicados en la tabla de la remisién degocumentos comprabatorios del subsll:lln

F o




SEDATU = %  CONAVI COMISION NACIONAL DE

SPCIITATLA DI il al } \\l'l;; y CEMIMON HALRITZAL VIV'ENDA

g1, S ; TETETITY
DESARROLLO ALRARIL, | !
TERRITORIAL Y URNAMNG

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Fecha de Emision: Cadigo Verslon
Febrero/2016 QCW.40-MOPAFSH-001 06

federal sefialada en el Articulo 33 del presente Manual, conforme al volumen de subsidios otorgados en el
mes.

Para el caso de la modalidad de escrituracidn, la comprobacién a través de imdgenes georreferenciadas se
realizara a través de la plataforma autorizada por CONAVI, en estos casos se enviarin dos imagen, una en la
que se mostrard la ublcacidn donde se aplicd el recurso del subsidio federal, esto se realizard de acuerdo con
los plazos indicados en la tabla de la remision de documentos comprobatarios del subsidio federal sefialaca
en el Articulo 33 del presente Manual, conforme al volumen de subsidios otorgados en el mes y una segunda
imagen gearrelerenclada de la constancia de que se inicid el tramite de inscripcion en el registro.

Asl mismo la CONAVI mantendrd informada a la Entidad Ejecutora sobre los procesos mediante el cual se
opera la Plataforma, (capacitaciones, emision de Manuales, entrega de claves y usuarios, soporte técnico,
entre otros), a fin de coadyuvar en la comprebacién de las subsidios otorgados bajo las modalidades de
ampliacién y/o mejoramiento (incluyendo escrituracian), autoproduccian y lotes con servicio,

En caso de incumplimiento en la remisién de las imagenes georreferenciadas, la CONAVI aplicara las sanciones
establecidas en el Articulo 52 y 53 del presente Manual de Procedimientos.

Asi mismo la CONAVI, validara la informacidn contenida en las Imigenes georreferenciadas enviadas a la
plataforma, si se detecta que la Entidad Ejecutora estd incumpliendo en el objetivo que tienen, se les solicitard
la develucldn del Subsidio ne comprobado, sin que medie amonestacian,

ARTICULO 30.- DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE SUBSIDIO PARA ENVIO A LA CONAVI POR CADA
MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA.

La Entidad Ejecutora deberd integrar un expediente de subsidio por cada Beneficiario con la documentacién
comprobatoria del subsidie federal en original (Anexos 5 y 6) que se requiere para cada una de las
modalidades de solucidn habitacional, 1a cual debe ser enviada a la CONAVI de conformidad con el plazo de
entrega seftalado en el Articulo 33 del presente Manual, relativo a la remision de documentos comprobatorios
del subsidio federal,

ARTICULO 31.- DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DE LA DPE“ACMN, EN PODER DE LA

ENTIDAD EJECUTURA, DEPENDIENDO DEL TIPO DE MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL,

Independientemente del expediente gque la Entidad Ejecutora integre para efectos del ctorgamiento del
financiamiento, deberd integrar un “expediente de la operacidn” por cada Beneliciario del subsidio federal,
Dependiendo de la naturaleza del documento, algunos podrin integrarse al expediente desde el inicio del
otorgamiento del subsidio federal y otros a la conclusién de los plazos establecidos para cada una de las /

madalidades, / \
f
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La Entidad Ejecutora conservard y resguardard el "expediente de la operacién” de cada Beneficiario al que se
refiere el presente Articulo, no deberd ser enviado a la CONAVI, pero podra ser requerido para su revisién por
alguno de los Organismos Fiscalizador o por la CONAVI para efectos de auditorfa de expedientes para la
validacion de la correcta aplicacién del subsidio, por lo que la Entidad Ejecutora deberd propercionar las
facilidades necesarias para tal efecta,

Dependiendo del tipo de modalidad de solucién habitacional, el “expediente de la operacldn” se compondri
por los documentos siguientes:

i Adquisicién de vivienda

a. Copla del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado por el sistema CONAVI)
(Anexo 5).

b.  Copia del “Certificado de Recepcién de Subsidio” (generado por el sistema CONAVI (Anexo
6).

c. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario (CURP), en caso de que la
Clave aparezca en la Identificacidn oficial presentada por el beneficiario no serd necesario
incluir copla de &sta.

d. Copla de la identificacidn oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
sigulentes:

. Credencial para vatar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por
el Instituto Nacional Electoral {INE),
il. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacidn Piblica (SEP),
lii. Pasaporle vigente.

e, Copia del documente seffalado en el Articulo 18 del presente Manual, relativo a la atencldn
y orlentacidén de la Entidad Ejecutora al solicitante (Anexo 4).

f.  Original de la CIS, de ser el caso.

. Copia de la escritura piblica expedida a favor del beneficario.

h.  Para el caso de beneficiarios Inseritos en el RIF se deberd Incluir la copla de la constancia de

inscripeién al mismo,

. Ampliacidn y/o mejoramiento de vivienda

a. Copia del documento “Solicitud de Subsidie Federal” (generado por el sistema CONAVI)
(Anexo 5).

b. Copia del "Certificado de Recepeidn de Subsidio” (generada por el sistema CONAVI) (Anexo
6).

¢, Copia de la Clave Unlca de Reglstro de Poblacién del beneficiario {CURP), en caso de que la
Clave aparezca en la identificacién oficial presentagla por el beneficiario no serd necesaria
Incluir capla de ésta, f/
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d, Copla de la ldentificacidn oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las

sigulentes:
i. Credenclal para votar vigente expedida por el Institute Federal Electoral {IFE) o por
el Institute Naclonal Electoral {INE).
il. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Pdblica (SEP),
iii. Pasaporte vigente.

e, Copia de documento gue acredite la posesidn del inmueble dende se pretende aplicar el
subsidio tederal.

. Copla del documento sefialado en el Articulo 18 del presente Manual, relativo a la atenclon
y orientacién de la Entidad Ejecutora al solicitante (Anexo 4),

g Original de la CI5, de ser el caso.

h. Copia del contrata en donde conste el otargamienta del financiamiento a la vivienda, de
acuerdo con o establecido en el Articulo 22 del presente Manual.

I. Copia del expediente técnico del proyecto de vivienda que debera estar conformada al
menos por: Planos yfa croquis, cuantificacién de materiales v explosidn de insumos,
presupuesto de obra y descripcion del proyecto de la solucién habitacional, documentos
gue deberdn ser elaborados por un OED.

Para el easa die los mejoramientos para la regularizacidn juridica de la propiedad no aplicard
este numeral,

i.  Copiadel acta entrega recepeion de la obra expedido por el QEQ y debidamente firmada por
el Beneficlario v el responsable de la OEOQ, con excepcion de los mejoramientos que se
apliquen para la regularizacion juridica de la propiedad,

. En los casos de regularizacion juridica de la propiedad, copia del iniclo del trémite de
inscripeldn de las escrituras, ante las Institucion Registral correspondiente,

1.  Adquisician de lote con servicios

a. Copia del documento “Soliciwud de Subsidio Federal” {generado por el sistema CONAVI
Anexo 5).

b. Copiadel “Certificade de Recepeion de Subsidio” (generade por el sistema CONAVI) (Anexo
6.

¢. Copla de la Clave Unica de Registro de Poblacion del beneficiario (CURP), en caso de que |a
Clave aparezca en la ldentificacién oficlal presentada por el beneficiario no serd necesario
incluir copia de ésta,

d. Copia de laidentificacidn oficial eon fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
siguientes:

i. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por /
el Instituta Nacional Electoral (INE).
).
N\

il.  Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacian Pablica (
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iii. Pasaporte vigente,
2. Copia del documento sefialade en el Articulo 18 del presente Manual, relativo a la atencldn
y orientacidn de la Entidad Ejecutora a los solicitantes (Anexo 4).
f.  Copla de la Escritura publica expedida a favor del beneficiario (de forma individual),
g. Copia de croquis de ubicacién donde se aplicard el subsidio federal.
h. Original de la CIS, de ser el caso,

v. Autoproduccidn de Vivlenda

a. Copla del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado por el sistema CONAVI)
{Anexo 5).

b. Copla del “Certificado de Recepcién de Subsidie” (generado por el sistema CONAVI) {Anexo
G).

c. Copla de la Clave Unica de Registro de Poblacidn del beneficiario (CURP), en caso de que la
Clave aparezca en la identificacién oficial presentada por el beneficiario no serd necesario
incluir copla de ésta,

d. Copla de la Identificacidn oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
sigulentes:

i. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por
el Instituto Naclonal Electoral (IME).
ii. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacidn Pablica (SEP).
lii. Pasaporte vipente,

e.  Copia del documento sefialado en el Articulo 18 del presente Manual, relativo a la atencidn
y orientacidn de la Entidad Ejecutora al solicitante (Anexa 4).

f.  Qriginal de la CIS, de ser el caso.

g Copia del contrato en donde conste el otergamiento del financiamiento para la solucidn de
habitacional, de acuerdo con lo establecide en el Articulo 22 del presente Manual.

h. Copia de acta entrega recepcién de la solucion habitacional expedido por el OEQ, firmada
por el Beneficlario y el responsable de la OEO.

ARTICULO 32.- DE LA GUARDA Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE LA OPERACION POR LA ENTIDAD
EJECUTORA,

La Entidad Ejecutora conservard y custodiard los "expedientes de la eperacién” de los Beneficiarios del
subsidio federal (especificados en los Articulos 30 y 31 de este Manual), de conformidad con el Artieulo tercero
del "Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se sujetard la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacién del Archive Contable Gubernamental”, publicado en el Diarlo Oficial de la Federacidn el martes

25 de agosto de 1998, s
7 v
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El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable Gubernamental sera de diez afios y
deberan estar a disposicidn de la CONAVI, asl como de los Organismos Fiscalizadores referidos en el presente
Manual, para efectos de evaluacion, control, seguimiento y auditoria,

Esta obligacidn a cargo de la Entidad Ejecutora se mantiene por el plazo previsto en este Articulo aun cuando
ésta deje de operar el Programa por cualgquier motivo y en case de que ceda su carlera a terceros esta
obligacién deberd transmitirse al cesionario, siendo la Entidad Ejecutora responsable directa de que el
cesionario la aceple como se estipula en este Articulo y sea respensable solidario de que asi lo cumpla el
referido cesionario,

ARTICULD 33.- DE LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL SUBSIDIO FEDERAL
Para efectuar la remision de los documentos comprobatorios del subsidio federal, se deberin seguir los
siguientes pasos:

L La Entidad Ejecutora deberd entregar la documentacion eriginal comprobatoria del otorgamiento del
subsidio federal para la conformacion del expediente de subsidio (original de la solicitud y certificado
de recepcién del subsidio federal) a la DPY {Anexos 5 y 6), en funcion del volumen mensual de
subsidios federales y conforme a los plazos sefialados en la siguiente tabla:

TABLA DE PLAZOS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
_ PLAZOS EN DIAS HABILES
ENTREGA DE
Subsidios federales EXPEDIENTES “ﬁ;}gﬁﬁf&“ IMAGENES

otorgados en el mes {Anexos 5y 6 COMPROBACION GEOREFERENCIADAS

(expedientas) (1) (1) (1)

1 - 400 20 VR TR St

401 - 1000 £l 5 30

| 1001 - 1600 40 il 40

1601 - + 60 20 60

{1) Contados a partir del dltimo dia del mes en que recibid el depdsito del subsidio federal.

Il.  Dentro de los primeros 10 dias hbiles de cada mes la CONAVI enviard, por el medio electrdnico que
ésta establezca, a las Entidades Ejecutoras el reporte mensual de comprobacion,
1. El reporte mensual de comprobacidn tendrd que ser revisado por la Entidad Ejecutora v, una vez

validado, deberd enviarlo por el medio electrénico que se establezca a la CONAVI dentro del plazo
sefialado en la tabla de plazos de entrega de documentacion comprobatoria, sefjafado en el numeral
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| del presente articulo. En caso de no remitirlo en plazo, la CONAVI asumird que es correcto v la
Entidad Ejecutora deberd comprobar todas las operaciones sefialadas en el Reporte Mensual de
Comprobacién,

V. Todos los documentos deberdn contener la misma informacién que se registre en el sistema CONAVI,
asi como en el "expediente de la operaclén” que resguarda la Entidad Ejecutera,

v, Los plazos de entrega serdn los establecidos en la “Tabla de Plazos de Entrega de documentacién
comprabatoria” {fraccidn | de este Articulo).

Vi, La Entidad Ejecutora deberd gestionar y cargar las Imdgenes Georreferenciadas de primer visita que
tiene por objeto evidenciar la ubicacidn donde se pretende aplicar el recurso del subsidio federal
(imdgenes gearreferenciadas del inicio de obra): en el sistema que para tal efecto autarice de manera
expresa la CONAVI, para la comprobacién del subsidio federal otorgada bajo las modalidades de
ampliacién y/o mejoramlento y autaproduccién de vivienda, en funcidn del volumen mensual de
subsidios federales y conforme a los plazos establecidos en la tabla anterior.

ARTICULO 34.- DE LA COMUNICACION ENTRE LA CONAVI Y LA ENTIDAD EJECUTORA
Tada comunicacién que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora serd enviada a la persena que firma el
Canvenia de Adhesidn y se hard en el domicilio, teléfonas y/o correa electrénico indicados en el mismao.

En caso de que |a Entidad Ejecutora requiera que la documentacion sea remitida a un domicilio distinto al
seffalado en el parrafo anterior (incluyendo actualizacion de los mismos), deberd solicitarlo mediante escrito
dirigido a la CGS con copla a la SGFEFSV, can la respectiva firma del Representante Legal.

ARTICULO 35.- DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS POR LA ENTIDAD EJECUTORA EN LAS OFICINAS
DE LA CONAVI
La Entidad Ejecutora deberd presentar fisicamente en las oficinas de la CONAVI, en dias hibiles y en el hararlo
comprendido de las 9:00 a las 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, para la entrega, segtin sea el caso, la sigulente
documentacidn:
I Documentacion para su Adhesion, a la SGFEFSV.
Il Oficio de Camblo de CLABE bancaria, a la SGFEFSY con copia a DPOS.
. Oficlos de salicitud de presupuesto y calendario de ejercicio, a la SGFEFSV. .
V. Oficios de aclaracion de la Entidad Ejecutora a la CONAVI, a la CGS.
V. Oficios de notificacion de devoluclén de subsidios federal, ala SBDI con copia para la CGA.
Vi, Oficios de notificacion de page de cargas financieras, a la SBDI con copia para la CGA.
VI Original de la “Solicltud de Subsidio Federal” Anexo 5 y “Certificados de Recepcién de Subsidio”
Anexo G, a la DPY,

VIl Cualquier otro documento, a la CGS con copla a la SGSDIy a la SGFEFSY. -
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Al momento de entregar los documentos Solicitud de Subsidio Federal y el Certificade de Recepclén de
Subsidio, se deberd observar lo siguiente:

1. La Entidad Ejecutora deberd Integrar la Solicitud y el Certificado de Recepcidn de Subsidio
correspondiente, emitido por el sistema CONAVI, los cuales deberdn estar engrapados y organizados
en orden alfabético, de acuerdo con el apellida paterna del Beneficiario. ;

Il.  La Entidad Ejecutora adjuntard un listado impreso en el cual se deberd especificar el nimero de
expedientes gque entrega v la fecha de operacién del subsidio federal de cada uno de ellos,

. Losservidores publicos de la CONAVI designados para recibir la informacién mencionada en el inciso
anterior deberdn revisar que el listado corresponda con el nimero de expedientes que indica la
Entidad Ejecutora. En caso de que no correspanda la informacidn, en ese momenta indicardn a la
Entidad Elecutora cuales son los documentos faltantes y, en su caso, solicitardn la aclaracién,

v, En ol casa en que no se entregue personalmente a algan servidor pablico de la CONAVI designada
para recibir la infermacién mencionada (se entregue en Oficialia de Partes u otra), se considerard
comoa recibida hasta que se haya revisado el listado y corresponda con el ndmero de expedientes que
se Indica. La CONAVI le comunicara a [a Entidad Ejecutora, por los medios que considere pertinentes,
sl hublere documentos faltantes, solicitanda la aclaracién correspondiente o bien notificando que |a
recepeldn estuve completa.

ARTICULD 36.- PROCEDIMIENTO DE COLABORACION ENTRE LOS OED ¥ LA ENTIDAD EJECUTORA PARA LA
MODALIDAD DE AUTOPRODUCCION ¥ AMPLIACION O MEJORAMIENTO

La Entidad Ejecutara firmard con el OEO un convenio marco donde se estableceran las condiciones para la
operacidn del Programa, con la finalidad de dar certidumbre al desarrollo, acompafamiento, verificacién y
supervisién de los procesos constructivos para las soluciones habitacionales sujetas de subsidio federal. La
SGFEFSY, de requerirlo podra solicitar copia del mencionado convenio, La Entldad EJecutora es responsable
de verificar que el DEO con qulen opere el programa, cumpla con lo siguiente:

a.  Realice un dingndstico para proponer y desarrollar la(s) mejor(es) opcidn(es) técnicas para
la construceidn de la(s) selucidn(es) de vivienda, acompafiar, verificar y supervisar los
procesos constructivos,

b. Optimice los costos de edificacidn, garantizande la éptima calidad de los productos o
servicios Involucrados, trasladando la optimizacion al beneficlario,

¢.  Verificar con las autoridades competentes que la vivienda no se encuentre en zona de
riesgo.

d. Concluya las soluclones de vivienda cumpliendo los siguientes criterios;

i. Sean acordes a su entorno y condiciones bioclimaticas.
ii. Atiendan las necesidades del usuario y su capacidad ecandmica.

iii. Seapeguen al Catdlogo de Condiclones de Precariedad de la Vivi canlenidu en
las Reglas de Operacion,
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iv. Cuenten con seguridad estructural, iluminacidn, habitabilidad, ventilacidn y
progresividad.

e. Envie a la CONAVI (a la SGFEFSV) la informacién y proyectos de las soluciones de vivienda,
gue se le solicite conforme al Anexo 12 y reportes adiclonales que le pudieran ser
regueridos.

f.  Atender a las observaciones de la CONAVI respecto a la infarmacién del [Anexo 12).

B  De cumplimiento al procese operativo reglstrado ante la CONAVI, Reglas de Operacidn y
Manual de Procedimientos.

h. Realice directamente las acclones de asesorfa técnica integral.

i.  Realice directamente o a travis de terceras calificados, las acclones de cohesidn social por
las que la selucidn de vivienda obtenga puntaje, siendo el OEO responsable de su aplicacién
y resultado,

. Presente evidencia tanto documental como del resultado obtenido si realiza procesos de
inelusidn sacial, disefio participative y/e arganizacién comunitaria.

k. Colabore vy facilite los actos de supervisién, visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verlficaciones o actos de control y seguimiento que lleve a cabo la CONAVI de forma directa
o a través de terceros. '

I.  Participe en las capacitaciones y reuniones a las que la CONAVI lo convoque,

m. Remitir a la SGFEFSV los prototipos de vivienda con los que operarin.

n. Recibir del OEO del proyecto técnica de la solucidn de vivienda vy los términos de garantia
del misma,

0. Previo a la solicitud del subsidio por parte de la Entidad Ejecutora, asegurarse de que cuente
con las Claves Unlecas de Vivienda [CUV) registradas por el OEO.

p. Para la modalidad de autoproduccidn, previo a la solicitud del subsidio por parte de la
Entidad Ejecutara deberd obtener el puntaje respectivo en la plataforma que la CONAVI
designe, E1 OEQ deberd cumplir con todos los atributes que auto declare,

I, Para autoproduccion, el OEO deberd informarle el memento en que ha sido aprobada la
verificacién de avance de obra y criterios de calidad para proceder a realizar la impresién de
certificado del subsidio, per su parte Ia Entidad Ejecutora informard al OEO el mamento en
fue realice la solicitud de subsidio y comience el periode de 150 dias para la conclusitn de
la solucidn de vivienda,

Verificar que el OEQ proparcione la Asesoria Téenica Integral de acuerde con lo sefialado en
&] glosario de términos del presente Manual '

En los cases en que el OEO v la Entidad Ejecutora sean la misma institucion, la firma del convenio de

colaboracion no serd necesario y esto no lo exime de cumplir con las condiciones anteriormente menclonadas,
y de ser sancionado conforme cansta en los articulos 51, 52 y 53 del presente Manual. 7/ &
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CAPITULO N

DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS POR MODALIDAD PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

La CONAVI podra restringir el otorgamiento de subsidio federal a los poligonos u atro pardmetro que asf se
defina para cualquiera de las modalidades de solucidn habitacional,

ARTICULD 37.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA O USADA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicién de vivienda, sin importar que sea nueva o usada,
serdn los siguientes:

L La Entidad Ejecutora deberd verificar que:
a.  La farmalizacion del instrumente juridico, en donde conste la adquisicion de la vivienda,
cumpla con lo establecido en la ley aplicable, por ejemplo, que se eleve a escritura piiblica.
b. En la escritura pdblica conste la manifestacién del Beneliciario de que ha recibido un
subsidio federal, estipulando el monto del mismo.
€. Lavivienda cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes aplicables, en materia de licencias
y permisos, asi coma las demds disposiciones de orden federal, estatal y municipal,
Que la vivienda no se encuentre ublcada en zona de riesgo.
e, El solicitante obtenga un ingreso individual de hasta cinco veces el SMGVM, sea o no
derechahabiente o se encuentre aliliado a INFOMAVIT o FOVISSETE.
f. El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario del subsidio
federal,
g. El ahorro previo no podrd ser menor al monto equivalente a cinco veces el SMGVM, ni
mayor al 20 por clento del valor total de la solucién de habitacional.
L. Se considerardn las viviendas ubicadas dentro de un OC cuando este haya sido aprobado previamente
por la Comisién Intersecretarial de Vivienda,

1l Los montas de otorgamienta de subsidio federal por modalidad serdn conforme a las Replas de
Qperacidn,

v, E| Subsidio federal se otargard para viviendas que estén ubicadas en zonas urbanas y cuenten con:
servicios de luz, agua, drenaje o equivalente, alumbrado pablico, calles yfo andadores peatonales
terminados, inscripeldn en el Reglstro Plblico de la Propiedad o clave catastral, o bien que estén en
ronas rurales o en transicién y cuenten con: sistemas de disposicion de residuas sélidos asequibles
en el sitio; con inseripelén en la institucién registral v catastral correspondiente que acredite el tipo
de propiedad; y de preferencia, con servicios de luz y agua.

ARTICULO 38.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA
Los lineamlentos aplicables para la modalidad de adquisicidn de vivienda nueva serdn los sigulentes: {é
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I Para el caso de vivienda nueva ubicada dentra de los perimetros de contenclén urbana:
a.  La Entidad Ejecutora verifieard que:
I Lavivienda cuente eon la Clave Unica de Vivienda [CUV), emitida por el RUV.
il. Que el puntaje olorgado a la vivienda por el RUV cumpla con los lineamientos,
eriterios y pardmetros sefialados en las Reglas,
fli. La oferta de vivienda nueva esté ubleada en las reservas territoriales que fueran
ingresadas al RENARET y calificadas por CONAVI como U1, U2 o U3,
b.  La medicién de puntaje de la vivienda se otorgard de acuerdo a lo establecido en las Reglas
de Operacidn.

1. Para el caso de vivienda nueva ubicadla fuera de los perimetros de contencidn urbana:
a.  La Entidad Ejecutara verificard que la vivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda (CUV),
emitida por el RUV,
M. Los pardmetros de las fichas de puntaje Indicados en ¢l Anexo 2 de las Reglas de Operacidn estdn
explicados en la Guia de Aplicacién del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina:
hitp:/fwww.conavigob.mx, a cargo de la SGAVPS,

ARTICULO 39.- ADQUISICION DE VIVIENDA USADA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicién de vivienda usada serdn los siguientes:

I La Entidad Ejecutora verificard que:
a. Lavivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda (CUV), emitida por el RUV,
. El monte del subsidio federal serd el que establezcan las Reglas de operacién segiin la modalidad.
LA Los parametros de las fichas de puntaje indicados en el anexo 2 de las Reglas de Operacién estén
explicados en la Guia de Aplicacion del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina:
http://www conavi,gob.mx, a cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 40.- AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Los lineamientas aplicables para la modalidad de ampliacidn y/o mejoramiento de vivienda serdn los
siguientes:

L La Entidad Ejecutora deberd verilicar qua:
I 5@ dé prioridad.de pago de les beneficiarios que realicen acciones de vivienda ubleadas
dentro de los Poligonos PROCURHA o en DC,
i La accion de vivienda quede registrada en el sistema RUV.
iii. La ejecucion del provecto deberd de concluirse en un plazo magime de 90 dias naturales
contados a partir de la recepcidn del subsidio federal, {
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iv. Las soluciones habitacionales de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda deberdn contar.
con asistencia técnica integral de un OEQ,

V. La salucidn habitacional de ampliacidn y/o mejoramiento de vivienda que se ubique en
zonas urbanas, cuente con servicio de luz, agua, drenaje o equivalente y, preferentemente,
cuente también con alumbrado piablico, calles, guarniciones y/o andadores peatonales
terminados, Cuando se ubiquen en zonas rurales o en transieion, cuente preferentemente
con sistema de disposicion de residuos solidos y saneamientoes aseguibles en el sitio y con
servicio de luz y agua o equivalentes,

vi. El cantrato donde conste el financiamiento oterpado, se especifique el monto del subsidio
federal, el ahorre previo del beneficiario y la descripcidn del proyecto de la ampliacion y/o
mejoramiento de vivienda,

il El proyecto de ampliacion y/o mejoramiento de vivienda cumpla con lo dispuesto en las
normas o en la legislacian aplicable en materia de uso de suelo para fin habitacional.

viii. Caon las autoridades competentes que la vivienda no se encuentre en zona de riesgo,

ix. El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario del subsidio
federal,

X. Verificar el avance y conelusién de la solucidn de vivienda en el plazo establecido.

Los beneficiarios podrin aceeder a un monto miximo de subsidio federal de acuerdo a lo siguiente:

i El valor del proyecto debe ser equivalente a la suma del ahorro previo aportado, el
financiamiento atorgado por la Entidad Ejecutora, las aportaciones en caso de existir y el
mante del subsidio federal.

Ejemplo:
VP (100%) = AH[5%) + F{55%-X%) + 5{40%)

VP= Valer del Proyeclo
AH= Ahorro Previo

F = Financiamiento

5= Suybsidio

X= Aportaciones

ii. El ahorro previo no podrd ser mayor al 30 por clento del valor total de la ampliacidn o
majoramienta.
Todo subsidio federal otargado para la modalidad de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda !
deberd de contar con las imagenes peoarreferenciadas a que se refiere el Articulo 29 de este Manual.
Dentro del valor del Proyecto, el esquema de ahorro previo puede ser én especie y/o mano de obra,

exceplo cuando el mejoramiento sea para la regularizacién jurfdica de la propiedad, \\k' ‘,‘?/
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v, El subsidio federal otorgade para mejeramiente y/o ampliacidn puede ser utilizade para la
regularizacian de la propiedad ante el Registro Piblico de la Prapiedad y/o Catastro, asl como ante
el Registra Agrario Nacional, cuando se trate de una propiedad ejidal comunal.

V. La CONAV| verificara que:

I Elsubsidio federal para la modalidad de mejoramiente de vivienda se otorgue en un mdximo
de 3 exhibiciones.
ii. El plazo transcurrido entre cada exhibicién otorgada al beneficiario no sea menor 2 90 dias
naturales entre las fechas de dispersidn de cada operacion y exista la evidencia concluslén
de la accidn a través de la imagen georrefenciada,

ARTICULO 41.- AUTOPRODUCCION DE VIVIENDA
Los lineamientas aplicables para la modalidad de auteproduccién de vivienda serdn los siguientes:

l. La Entidad Ejecutora deberd verificar que:

a.  El proyecto de autoproduccién de vivienda quede registrado en la plataforma que la
CONAVI designe para ello con los documentos que esta le indique, el mismo deberd ser
desarrollado y construido por un OEQ,

b. El OEO cumpla con los lineamientos, criterios, pardmetros y puntaje seifalados por la
CONAVI,

c.  EIOEQ incluya el costo de la verificacion dentro del valor de la selucién habitacional,

d. La ejecucién del proyecto se realice dentro del plaze méximo de 150 dias naturales
contadaos a partir de la solicitud del subsidie.

e. EIOEO deberd entregar a la Entidad Ejecutora en el plazo seflalade en el parrafo anterior,
el acta entrega recepcion de la solucidn habitacional (finiquita de obra), debidamente
firmada por el representante de la OEO y el Beneficlario y deberd estar integrada en el
expediente sefialado en el Articulo 31 del presente Manual,

f.  La acclédn de autoproduccidn cumpla con los lineamlentos, criterios y pardmetros de
ubieacian y sustentabilidad del entorno sefialade en las Reglas.

g. Las acciones de autoproduccidn de vivienda no deberdn presentar condiclones de
precariedad conforme a lo sefialado en el Anexo 2 incise B de las Reglas de Operacidn.

h. La accién de autoproduccién que se ubique en zanas urbanas, cuente con: servicio de
luz, agua, drenaje o equivalente y, preferentemente, cuenten con alumbrado pablico,
calles, guarniciones y/a andadores peatonales terminados, Cuando se ubiquen en zonas
rurales o en transicion, cuente preferentemente can: sistema de disposicién de residuos
sdlidos asequibles en el sitio y con servicio de luz v agua o sus equivalentes.

. En el contrato donde conste el financiamiento atorpado, especifique el manta del
financiamienta, del subsidio federal, del ahorro previo y de ser el caso las aportaciunes

e =,
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SGAVPS.
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asl como una descripeidn del proyecto de autoproduccion de vivienda. De igual forma,
garantizard que cumpla con las formalidades establecidas por la ley aplicable.

El proyecto de autoproduccién cumpla con lo dispuesto en las normas, o legislacion
aplicable, en materia de uso de suelo para fin habitacional y vivienda,

El proyecto de autoproduccién no se encuentre an zona de riesgo.

El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser Beneficlario del subsidio
federal,

m. Verificar el avance y conclusién de la solucidn de vivienda en el plazo establecida,

. Los montos de subsidio federal serdn otorgados conforme a las Reglas de Operacion,

.  Todo subsidio federal otorgado para la madalidad de autepraduceion de vivienda deberd de contar con
las imdgenes georreferenciadas, a que se refiere el Articulo 29 de este Manual,

Iv. Para el otorgamienteo del subsidio federal a la modalidad de autoproduccidn, en zonas rurales se debe
compraobar legltima posesidn del lote o terreno, y en zonas urbanas la titularidad.

V.  Dentro del valor del proyecto, el esquema de ahorro previo puede ser en especie y/o mano de obra,

V.  Los parametros de las fichas de puntaje indicados en el Anexo 2 de las Replas estan explicados en la Guia
de Aplicacién del Anexa de Puntaje de las Reglas en la pdgina: hitp://www.conavi.gob.my, a cargo de fa

ARTICULO 42.- ADQUISICION DE LOTE CON SERVICIOS

. La Entidad Ejecutora debera verificar que:

ER

b.

El lote o terreno en donde se ejecutard la accidn de vivienda cuente con la CUV, expedida
por el RUV,

El lote se ubique dentro de los perfmetros de contencidn urbana establecidos por la CONAVI

(a través del sistema RUV), en cuyo caso el Benefliclario podrd acceder a un monto méximo
da subsidio federal, de confarmidad con lo que se establece en Reglas de Operacidn.

Se acredite la titularidad de los derechos de propiedad y el terreno cuente con
Infraestructura bdsica: agua potable, drenaje, alumbrade piblico y energla eléctrica y se
curnpla con los prerrequisitos establecidos en el Anexo 2 de las Reglas de Operacian,

La fermalizacian del instrumento Juridico, en el cual se dé constancia de la adgulsicién del
lote con serviclos, cumpla con las formalidades establecidas por la Ley aplicable, elovarse a
escritura piiblica,

En la escritura pablica del late con serviclos conste la manifestacidn del beneficiario de que
ha recibido un subsidio federal, en la cual se deberd especificar el monto del mismo,

El lote con servicios cumpla con lo dispuesto en las narmas o leyes aplicables en materia de
licencias y permisos, asi como con las demds disposiciones aplicables del orden federal,
estatal y municipal, Verificar que la adquisicidn de lote con servicios quede registrada en el

sistemna RUV, /
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h. Ellote no se encuentre en zonas da riespo,
I, Elselicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas de Operacién para ser Beneficiario
del subsidia federal.

Il Solamente se otorgard subsidio a beneficiarios que deseen adquirir lotes ubicados fuera de los
perimatros de contencidn urbana euando:

a.  Ellote o terreno en donde se ejecutard la accién de vivienda cuente eon CUV, expedida por el RUV,
. Se encuentre inscrito en el RENARET y reconocida coma R34, RAA o RAB, por la CONAVI,

c. Laformalizacidn del instrumento jurfdico, en el eual se dé constancia de la adquisicién del lote eon
servicios, cumpla can lo establecido por Ley aplicable, por ejemplo, que se eleve a escritura piiblica.

d. En la escritura publica del lote con servicios conste la manifestaclén del Beneficiario de que ha
recibido un subsidio federal, en la cual se deberd especificar el monto del mismao,

e Ellote con servicios cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes aplicables en materia de licenclas
y permisos, asf como con las demds disposiciones aplicables del orden federal, estatal y municipal.

i, Los pardmetros de las fichas de puntaje indicados en el Anexo 2 de las Reglas estan explicados en la
Gufa de Aplicacién del Anexa de Puntaje de las Reglas de Operacién en la pédgina:

hitp://www.conavl,gob.mx, a cargo de la SGAVPS.

V. Todo subsidio federal otorgado para la modalidad de adquisicion de lote con servicios deberd de
cantar con las imdgenes georreferenciadas, a que se refiere el Articulo 29 de este Manual.

ARTICULO 43.- ASPECTOS GENERALES

En caso de que algin arganismo o Institueldn deje de aperar como Entidad Ejecutora, este deberd de informar
con anticipacidn de 30 dias naturales a la SGSDI y a la SGFEFSV para definir las acciones a seguir respecto de
la documentacidn que estd obligacla a puardar y custodiar.

5t la Entidad Ejecutora requiriera de alguna asesoria o apoyo sobre algin aspecto del proceso del Programa,
deberd de comunicarse al drea respensable de dicho proceso, a continuacién se Indican los responsables de
los principales procesos involuerados en la operacidn:

SGFEFSV CGS/DPOS CGS/SBDI CGS/DPY RUV CGA (siendo enlace
L lacas)

Proceso de | Sobre la ins:ripcndn Sobre la | Sobre la validacién | Sobre la CUV | Sobre aclaraciones
Adhesion  para | de la solicitud de | devolucidn o | de subsidios de  registros
fungir como | subsidia reintegro del contables o
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Sobre los | Sobre la impresion | sabre Tas imiigenes
Organismos de la solicitud vy georreferenciadas

Ejecutores  de
Obra

Sobre las
Entidades
Supervisoras
Sobre Ty
asignacion

presupuestal

sobre la
difusién del
Programa

Sobre la
capacitacién  a
Entidades
E ecutoras
Sobre
supervisiones
realizadas a los

QED

las

certificado de

subsidia

; Sohre ;]Ims y bajas

de usuarios en el
sistema de COMAVI

Sobre la entrega de
la documentacion
comprobatoria  del
subsidio

Sobre la captura de
informacidén en el
sistema

Sobre la integracidn
del expediente del
subsidio y de Ia
operacién

Sobre el cilculo de
las Cargas
Financleras

"Sul':;r:'f; -e1 estatus de

las operaciones

Sobre las revisiones
documentales a las
Entidades
Ejecutoras

DE LA VALIDACION ¥ SUPERVISION DEL PROGRAMA

TITULDO CUARTO
DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA

CAPITULD |

ARTICULO 44.- DE LAS REVISIONES ¥ AUDITORIAS AL PROGRAMA

Para llevar a cabo las revisiones del programa, se deberdn de tomar en cugnta lo siguie
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I La CONAVI llevara a cabo, de forma directa o a través de terceros, acclones de control, seguimiento,
inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar el cumplimiente del Programa v de la
normativa que lo rige, asf como la correcta aplicacién y entrega de los subsidios federales por parte
de las Entidades Ejecutoras por si mimas o a través de sus Organismos Ejecutores de Obra. Para tal
efecto, podrd requerir a éstos cualquier informe y/o documentacién relativa a la operacién del
Programa y la Entidad Ejecutora tendrd |a abligacién de entregarla en los plazos que determine la
CONAVI,

Il La Entidad Ejecutora tendra la obligacién de otorgar todas las facilidades (incluyendo recursos
materiales y humanos) para que el personal que realice las acclones de contral, seguimiento,
inspecciones, visitas domiclliarias y auditorias desarrolle sus tareas dentro de los 10 afios contados a
partir del otorgamiento del subsidio federal, con independencia de las facultades que en el ejercicio
de sus funcienes ejerza el Organo Interne de Contrel en la CONAVI o el personal de algin Organismo
Fiscalizador,

1. En caso de que la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las revislones efectuadas,
se le informara por escrito, pudiendo ser a través de la CONAVI o de un tercera (auditor externo),
Entidad Supervisora u Organisime Fiscalizadar, a efecto de que realice las acciones necesarias para su
atencian y remita la informacidn necesaria para ello.

V. Encaso de que se trate de hallazgos relevantes y que incumplan con lo establecido en las Reglas de
Operacién o el presente Manual, la Entidad Ejecutora serd suspendida del Programa hasta que la
observacién se declare como solventada por el Organo Interno de Control en la CONAVI, el personal
del Organisma Fiscalizador, Enlace Regional o el auditor que la identifics.

V.  Encasode que la Entidad Ejecutora sea reincidente en dos ocasiones, de hallazgos relevantas, o no
solvente las observaciones sefialadas, serd dada de baja del Programa de la CONAVI.

ARTICULO 45.- DE LAS SOLICITUDES DE ACLARACION A LAS ENTIDADES EJECUTORAS
La CONAVI solicitari a la Entidad Ejecutora la informacion necesaria para solventar eventuales observaciones,
en los plazos que ella establezea en la solicitud, cuanda:

L La CONAVI Identifique algin posible incumplimienta a las Reglas de Operacién, al Convenio de
Adhesion o al presente Manual y/o se presenten Inconsistencias en la informacién entre lo reportade
y lo registrado en los sistemas o en la documentacién entregada fisica o digitalmente.
1. La Entidad Ejecutara omita remitir a la CONAVI la documentacién sefialada en el Articule 33 del
presente Manual, relativo a la remisién de documentos comprobatorios del subsidio federal, |
. Se detecten observaciones y/o hallazgos por parte de CONAVI o de los Organos Fiscalizadores,
derivados de las revisiones que se lleven a cabo a la Entidad Ejecutora y/o a las acciones de vivienda.
v, La informacién enviada por la Entidad Ejecutora para solventar la observacidn y/o hallazgos no sea

satisfactoria o suficiente,
V. La Entidad Ejecutora no remita la informacién y/fo docu acldn salicitadas en tiempo v rj?' @’ 7&:77
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La reposicidn de los documentos derivados por inconsistencias, atribuibles a las Entidades Ejecutoras,
invariablemente deberdn ser sustituidos en original v firmados por el beneficiario,

En caso de incumplimiento de las obligaclones, condiciones y requisitos establecidos en las Reglas de
. Operacldn y el presente Manual, que aleeten tanto a los beneficiarios como a la modalidad de selucion
habitacional, o no se pueda demostrar su cumplimiento a la CONAVI o cualguier drgano de fiscalizacion, la
Entidad Ejecutora guedard obligada a reembaolsar el monto del subsidio federal con los rendimientos
financieros que determine la CONAVI, en caso de que no reembolse los recursos la Entldad Ejecutora sera
dada de baja del Programa de Acceso al Financlamiento para Soluciones de Habitacionales de la CONAVI

ARTICULOD 46.- DE LA SUPERVISION A LA ENTIDAD EIECUTORA
Para efectos de llevar a cabo la supervision, se deberdn ebservar las sigulentes reglas:

. Procederd la suspensidn inmediata de la participacién de la Entidad Ejecutora en el Programa, sin
gque medie amonestaclon, cuando:

a.  Omita remitir a la CONAVI, dentro de los plazos establecidos, 1o documentacidn original
comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal para la conformacion del expediente
{Anexos 5y G).

b. Omita dar alencidn a las visitas domicillarias, las auditorias, las inspecciones, las
verlficaciones y los actos de supervision, contral y seguimiento, relacionados con el
cumplimiento del Programa, o presente informacién Inconsistente para la atencidn de las
mismas.

e, Falseé osimule alguno de los requisitos u operaciones que son necesarios para la obtencidn
o validacidn de un subsidio federal.

d. Omila realizar o notificar las acclonas necesarias para la devolucidn de los recursos del
subsidio federal, en el caso de que el beneficiario incurra en alguna de las causas de
incumplimiento establecidas en la normativa del Programa, derivado de la nula o la
inadecuada supervision de la Entidad Ejecutora,

e, Incumpla su compromise de recibiry tramitar las solicitudes del subsidio federal, de acuerdo
a lo establecido en las Reglas de Operacidn, ¢l Convenlo de Adhesidn y el presente Manual,
o que exista discriminacidn comprobada en dichos trdmites,

f. Incumpla coan la verificacién de requisitos o condiciones generales del solicitante que lo
ealifiquen camo beneficiario del Programa, en términos de las Reglas de Operacidn,

g.  Ensucaso, no realice las devoluciones de las recursos solicitados en el tiempo establecido
en este Manual,

h. En su caso, no efectué el pago de las cargas financiergs correspondientes en el tiempo
astablecido en el oficio de nolificacion, ,6
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I 5edetecte que la difusién del Programa es incarrecta o engafiosa.

J» Resulte con hallazgos relevantes derivadas de las visitas domiclliarias, auditorias,
inspecciones, verificaciones o actos de supervision, control v seguimiento gue se lleven a
cabo.

k. Omita dar respuesta a los requerimientos de Informacion o aclaraciones que sean derivados
de las visitas domiciliarias, auditorias, Inspecelones, veriflicaciones o los actos de supervisién,
control y seguimiento que se lleven a cabo,

I Ademas de la suspensidn de la Entidad Ejecutora, en caso de que no remita en un plaza de 15 dias
naturales la documentacién correspondiente para atender las situaciones descritas anteriormente,
ésta se obliga a reembelsar a la CONAVI, dentro del periodo seflalada en el requerimienta, el monto
de los subsidios otorgados sobre los cuales exista una selicitud de aclaracion ne solventada asi como
las cargas financieras correspoandientes, conforme al Articulo 47 v 48 del presente Manual.

lil.  Las penas convencianales aceptadas por las partes en el Convenio de Adhesién v el presente Manual
surlirdn efecto a partir del dia siguiente a la notificacidn que para tal efecto realice la CONAVI,

v, La CONAVI podrd otorgar prérrogas a las Entidades Ejecutoras, atendiendo las caracteristicas
especificas de cada circunstancla, para lo cual deberd remitir la documentacion soporte que justifique
dicha solicitud, las prérrogas podrin ser sometidas a la autorizacién del Grupo de Operacién y
Seguimiento de la Comisidn

'R En caso de que algin organismo o Institucién deje de operar coma Entidad Ejecutora, deberd
informar con anticipacion de 30 dias naturales a la SGS01y a la CGS para que ésta le indique el proceso
a sepuir para entregar a la CONAVI toda la documentacion e informacian del Programa que tiene en
su resguardo. Queda obligada a cumplir con los términos del Convenio de Adhesién y la normativa
aplicable por el plaze necesario para permitir cualquier auditorfa o revisién posteriores, considerando
que se trata de la aplicacién de recursos federales,

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

APARTADO A
DE LAS CARGAS FINANCIERAS

ARTICULO 47.- DE LAS CARGAS FINANCIERAS
En caso de que la Entidad Ejecutora no realice la develucidn dentro del plazo establecido, se aplicardn las
cargas financieras correspondientes can base a lo siguiente:

L A partir de los sigulentes 4 dias hibiles bancarios de haber recibido el subsidio federal, se obliga a
pagar adicionalmente las cargas financieras y/o penas convenclonales gue se [;ennrun hasta el
momento del reintegro de los recursos del subsidio federal. [’r’

/
e
%




SEDATU | #ig9%: CONAVI COMISION NACIONAL DE

SECIETARIA DI i ~|\ LU MACIaNAL VIVIENDA

Tl vadm, R b
DBESARROLLO AGRARIO, b RGO i

TERRITORIAL Y URBAND

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Facha de Emision: Cadigo Version
Febrero/2018 QCW.40-MOPAFSH-001 06

II.  Con fundamente en el Articulo 85 del Replamento de la Ley Federal de Presupuesta vy
Responsahilidad Hacendaria, asi como en lo establecido en los oficios circulares No. 401-T-21489 del
1 de septiembre de 2008 y 401-UVFV-651 del 8 de enero de 2009, emitidos por la Tesorerfa de [a
Federacién (Anexos al Convenio de Adhesian), ¢l cdleule del importe de las cargas financieras y/o
penas convencionales se efectuard en los términos de las disposiciones administrativas emitidas por
la Secretaria de Haclenda y Crédite Pablico.

. La CONAVI requerird mediante oficio a la Entidad Ejecutora el pago de las cargas financieras y/o
penas convencionales, indicando un plazo de hasta 30 dias naturales para atender el requerimiento.

V. En caso de que ne realice el depésito por concepto de cargas financieras dentro del término que
establoce el numeral anterior, la CONAVI podrd suspender a la Entidad Ejecutora de la operacidn del
Programa e iniciard el procedimiento de recuperacidn extrajudicial y/o judicial y |a Entidad Ejecutora
guedard oblipada a cubrir las cargas financieras o penas convencionales cerrespondientes, de
conformlidad a lo establecido en el Convenio de Adhesidn v el presente Manual,

V. Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado el depdsito de la carga financiera, deberd dar aviso
ala CONAVYI remitiendo el oficio correspondiente y la copla del comprebante de dicho de depésito,

El presente procedimiento podrd darse por concluldo una vez que la Entidad Ejecutora realice las
notificaciones correspondientes al depdsito de cargas flinancieras,

ARTICULOD 48.- PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS CONVENCIONALES
Con base en el Oficlo Circular Mo, 401-T-21489 DEL 1 DE SEPT, 2008, emitido por la Tesorerfa de la Federacién:

. La carga financiera y/o penas convenclonales se calculard a partir de la fecha en que debid efectuarse
el reintegra correspondiente, hasta la fecha en que se depositan los recursos en la cuenta bancaria a
nombre de la CONAVI

ll.  Latasa aplicable a dichas cargas financieras y/o penas convenclonales serd 1,5 veces la que resulte
del promedio aritmético de las tasas de rendimiento de los Certificados de la Tesorerfa de la
Federacidn (CETES) a 28 dlas, en colocacidn primaria, que dé a conocer ¢l Banco de México dentro
del periodo que dure el incumplimiento.

1. En el caso de que por cualquier motivo se dejen de colocar los CETES, se utilizard la tasa de interéds
que el Banco de México dé a conocer en sustitucién de la tasa de rendimiento de los mismos.

V. Los rendimientos por el depdsito de recursos del Programa obtenidos conforme al punto anterior, se
divide entre 360,

v, El producto obtenido del punto anterior se multiplica por los dias de desfase y el factor obtenido se
multiplica por el meonta del reintegro enterade, el praducto obtenida corresponde al importe de las
cargas financieras.

ARTICULO 49.- FORMULA PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS CONVENCIONALES ﬁ
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Para calcular la carga financlera y/o las penas convencionales, se deberd atender lo siguiente:

ICF= [{TI){D]]*R
60

En donde:
ICF = Importe Cargas Financleras,
Ti= Tasa de interés aplicable (promedio aritmética CETES a 28 dias dentro del periado de incumplimiento,
considerando dos decimales, por 1.5, considerando hasta sels decimales),
D= Dias de desfase,
R= [Impaorte del reintegro enterado.

ARTICULO 50.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LAS CARGAS FINANCIERAS Y/O
PENAS CONVENCIOMALES

Las cargas financieras y/o penas convencionales podrian ser enteradas directamente a la Tesorerfa de
Federacion mediante linea de captura de la Tesorerfa de Federacidn o, en su defecto, a la misma euenta
bancaria proporcionada a la Entidad Ejecutara para el depésito o reintegro de subsidios cancelados con el
cancepto de PAGO CARGAS FINANCIERAS, en ambos casos, la Entidad Ejecutora se obliga a notificar a 1
CONAVI de forma inmediata por escrito, anexando el recibo oficial del entero o depésito, a la €GS, con copia
a la 5GSDI y a la CGA, ademds de envior de forma electrénica a la  direccion
devolucionessubsidios@conavi.gob.mx copia de la documentacion anterior,

APARTADO B
DE LAS PENAS CONVENCIONALES

ARTICULO 51.- DE LAS PENAS CONVENCIONALES

En caso de que la Entidad Ejecutora de incumplimiento a lo estipulade en el Convenio de Adhesidn, las Reglas
de Operacidn, a este Manual o a las inconsistencias detectadas en la revisién de la documentacion
comprobatoria del otorgamiente del subsidio federal, se le aplicarin las penas convenclonales
correspondientes, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que haya lugar,

ARTICULO 52.- TIPOS DE PENAS CONVENCIONALES
Para los efectos del Articulo anterior, se abservaran los siguientes tipos de sanciones:

I AMOMESTACION NIVEL "A” (Anexo 9)
La COMAVI solicitard a través de medios electrdnicos o medlante oficie la aclaracién de las
inconsistencias detectadas, dando un plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia SI?M
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de la recepcidn de la notificacidn, para que la Entidad Ejecutora remita la informacidn

correspondiente.

5i la informacidn no es remitida en el plazo sefalado o es insuficiente para alender la aclaracion, se
considerard como una observacidn ne atendida y se reclasificard a la siguiente categoria de

incurmplimiento (B) aplicdndose la sancién correspondiente.

i, AMONESTACION NIVEL "B” {Anexo 10)

Una vez trascurrido el plazo para la solventacién deserita en la amonestacidn anterior *B”, se
suspende temporalmente a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracién de las
inconsistencins detectadas, dando un plaze de 15 dfas naturales contados a partir del dia de
notificacién, en el que se deberd remitir a informacién correspandiente. 5i al término de este plazo
no ha solventada la observacién, se reclasificard a la siguiente categoria de incumplimiento (C)

aplicandose la sancidn correspondiente,

Asi mismo la Entidad Ejecutora queda suspendida

temporalmente para la operacidn del Pregrama, hasta en tante selvente las inconsistencias que

dieron arigen a la amonestacidn.

.  AMONESTACION NIVEL “C" (Anexo 11)

Una vez trascurrido el plazo para la solventacidn descrita en la amonestacién anterior 0%, se
continuard con la suspensidn temporal a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracion de
las inconsistencias detectadas, dande un plazo de 20 dias naturales contados a partir del dia de
notificacidn, en el que se deberd remitir la informacidn correspondiente, si al término de este plazo
no ha solventado la observacidn, se solicitara la devolucidn de acuerdo a lo siguiente:

Una vez solventada la abservacion la Entidad Ejecutora permanecera suspendida de la operacidn del

Programa, hasta completar un total de 45 dias naturales.

Transcurrido el plazo sefialado en las amonestaciones por inconsistencias no atendidas, se solicitard
la devolucidn del importe de los subsidios no comprobados asi como las cargas financieras
correspondientes, Asl mismo la Entldad Ejecutora continuard suspendida para la operacian del
Programa, hasta en tanto solvente las inconsistencias que dieron origen a la amonestacion o realice
la devolucién del subsidio can las cargas financieras carrespandientes,

En caso de que no realice la devolucidn de los subsidios, el case se turnard al drea Juridica para los

procesos legales correspondientes.

ARTICULO 53.- DE LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES

La aplicacién de las penas correspondientes se realizard de acuerdo con |a clasificacign siguiente:
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| OBSERVACION DESCRIPCION ATENCION SANCION [ IMPLICACION
Se dan a conocer las Solicitar la informacion Se Incorporard la amonestacion
t m
inconsistenclas ﬁ:azﬂl;;lf:;;;t COMO | s rataria para  la Amﬂ“i&::ﬂciﬂﬁes al expediente de ls Entidad
detectadas, solventacion, Ejecutora.

S la infarmacidn no

as remitida en el Salicitar nuevamente la

Se considerard como | informacién  necesaria Amonestaciones | Se incorporara la observacién al

pizd. sullyadd o) a8 una observacidon no | para la solvenlacidn y b Sapediante. y I snpendn
insuficiente POrB | o aridids i d suspension temporalmente a la Entidad
atender Ia g ik " ’ Temporal Ejecutora de la operaclén,
| aclaracion. pensian tempaoral.

Se incorporara la amonestacidn
Sl informaciéon no Solicitar nuevamente la al expediente y se suspende a la
es remitida en el G M A informacién  necesarla | Amonestaciones | Entidad  Ejecutara hasta
plazo sefialado o es i b et e | PR la solventacién y et completar un total de 45 dias
insuficlente para stanidiiis ' notificacion del Suspensidn naturales sin operacidn a partir
atender la L Incremento de  la Temporal, de la notifleacidn  de  la
aclaracidn. - suspension temporal Amonestacion . “CY, sl se

solventd |a observacian,

a) De efectuar el reemhnlm, @
continda cerrada la operacién
Reermbalsar el hasta completar un total de 4%
recurso otorgado | dias naturales sin operacian,
Solicltar la- devolucidn | con las

Cuande la  Entldad
Ejecutora o la CONAVI

Observacion no
determinan gue na es

lventada. i spa
solventada posible la solventacién del subsidio respectivas b} Be no efectuar el reembolso
Cargas en el plazo establecido, se
del hallazgo.
financieras. suspende definitivamente de la
operaclén . a  la Entidad
- o | Ejecutora,

a) Der efectuar el reembolso, la
CONAVI evaluard sl la Entidad

a) Mo existe evidencla
) Ejecutora continuard

.‘ ':h:;h II;:" arJllclacidnl'u :;el Reembaolsar e suspendida de 1a operacién v
subsidio an la soluclén recursn otorgado :
ED czr;&;zl:éaﬁmnj; habitacional, Solicitar la  devolucldn | con las 2‘:_5;';" s:‘;f' an;g:::; 6;:“ o
T i del subsidie. respectivas G i ¥
Iy} Salucién cargas ; ;
habitacional financieras.
fksnaliiza. b} De no  efectuarse el

reembolso, suspension
inmediata, mas el pau de
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cargas financieras que se hayan

= generada.

- _s] suspension a) De efectuar el reembolsg, la
inmediata COMAYI evaluard sl 1a Entldad
temporal, y Ejecutora continuara

No comprobacién de | Evidencia que | ¢ Lot e devolucion suspendida de la operacidn.

que el beneficiario | campruebe  que el PARJEOIE SRS it b) Reembolsar el

sea poblacién | beneficiaric no  es RS recursootorgado | b)) De no  efectuarse el

objetivo. poblacidn objetivo, - y con las reembuolso, SUSPENSion
respectivas inmediata, mas el pago de
cargas cargas financieras que se hayan
financieras. generado.

La tabla deserita anteriormente se empleard Independientemente de otro tipe de sanclones gue puedan
resultar aplicables a las conductas realizadas o a las omisiones por parte de las Entidades Ejecutoras,

En caso de no contar con el reembalsa de [os subsidios otorgadas en los plazos sefialados, el expediente serd
turnado a la CGAJ para su cobro por la via judicial.

Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral, se observard lo que establece la fraceidn Il del Artleulo
17 de este Manual,

TITULO QUINTO
DE LO5 ANEXDS
CAPITULD UNICO
Anexo Descripclén /
1 Carta de Solicitud de Registro -;-1_1 Pr:cesu_d; Adhesidn como Entidad Ejecutora,
2 Izedula de Reglstra para el Proceso de Adhesion, r |
3 Carta respansiva del usuario, o n}_s y
i Condiciones previas dél. subsidio federal y del financiamiento, %
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5 Salicitud de Subsidio Federal. 1
6 Certificado de Recepcldn de Subsidio.
7 Develucidn del subsidio feder;l.
3 Catilogo de condicienes de precariedad.
9 Amonestacion nivel “A”,
10 Amaonestacidn nivel “B”.
11 Amnnesta_cldn nivel “C¥,
12 Diagndstico v justificacion de proyecto ;:;ara las modalidades de autoproduccidn,
rne]uramlento y ampliacién de vivienda, 0
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Anexo 1

[INCLUIR MEMBRETE DE LA CANDIDATA A ENTIDAD EIECUTORA]

Fecha: dd/mm/aaaa

Carta de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesién como Entidad Ejecutora

Por medio del presente tengo a bien solicitar el registro a la Institucién: (nombre completo
de la institucion que desea adherirse) para iniciar el Proceso de Adhesiéon como Entidad
Ejecutora del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, de la
‘Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).

Haciendo constar que la Institucidn (nombre completo de la institucién que desea
adherirse) conoce los criterios de elegibilidad con los gue tiene que cumplir, asi como el
Proceso de Adhesién completo, Por otro lado, la Institucion (nombre completo de la
institucion que desea adherirse) ha integrado la documentacion requerida de manera
completa para enviarla en tiempo y forma de acuerdo a lo establecido en Manual de
Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales. Cerclordndose del buen estado y legibilidad de la
documentacion.

El medio a través del cual la Institucidn tuvo conocimiento del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales - fue:

De antemano agradecemos su atencidn y quedamos atentos a su confirmacion.
Atentamente

Nombre del Representante Legal Nombre del Director General

Firma del Representante Legal Firma del Director General g/ \‘}-_, —/
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Anexo 3

CARTA RESPONSIVA DEL USUARIO
[INCLUIR MEMBRETE DE LA ENTIDAD EJECUTORA]

Mexica, D.F, a de de

Yo el que suscribe la presente, como se
demuestra con la copla de identificacian oficial que adjunto a este documento, manifiesto lo siguiente:

Que por medio de Ia  presente, declaro que labere en la  Entidad Ejecutora
y desempeiio el Cargo de
, ¥ que cuento con el permiso de dicha Entidad para ingresar al Sistema de
Andlisis y Desarrallo de Programas (SAP) para la operacidn del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales del ejercicio 201_, bajo el perfil__SUPERVISOR O CAPTURISTA_ cuyas accesos me
permilen realizar las sigulentes actividades:

= —

Me comprometo a hacer uso adecuado y correcto del Usuario y Contrasefia que me asigne la Comislén
Naclonal de Vivienda (CONAVI) a través de esta Entidad Ejecutora, y asumo responsabilidad total por el mal
uso que se le diera a las mismas.

[_Numbre y Firma]

e
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Anexo 4
DISTINTIVO/LOGO
DE LA ENTIDAD
EJECUTORA
México, D.F. a de de

Yo , Bl gue suscribe la prescntc, como se
demuestra con la copia de identificacion olicial que an:ljnnlcu a este documento y con Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP) , manifiesto:

Que par medic de la presente, declaro que he side informado por parte de la Entidad
Ejecutora que para ser beneficiario del Programa de Acceso al
Financlamiento para Soluciones de Habitacionales de la Comlsién Macional de Vivienda (CONAVI) deberé de
eumplir con los slguientes requisitos y ebligaciones:

a.Para acceder al subsidio deberd contar con la Clave Unica de Reglstro de Poblacién (CURP) y cumplir con el nivel de
ingresos requerido.

b.Es indispensable acreditar la mayorla de edad para estar en pasibilidad de recibir un subsidio federal para la vivienda,
Los menores de edad podran acceder al subsidio federal solamente cuando comprueben los supuestos de
emancipaclén o sean padra ¢ madre de familia,

c.No deberd ser propietaria de otra vivienda diferente en la gue se aplicard el subsidio federal,

d.Tenlendo conocimienta de las modalidades de solucidn habitacional a las que puede tener acceso, asl como sus
respectivos requisitos, deberd selecclonar una y renunclar al resto de las modalidades, de acuerdo a lo establecido
en las especificaclones de cada una de ellas,

e.Que el subsidio federal a otorgar por parte de [a CONAVI, no es reembolsable en tante cumpla con los requisitos y
alcances de sus Reglas de Operacion, que no tiene ningin costo y que séle puede ser utilizado para la solucion
habitaclonal pactada.

{, Deberd contar y aportar el ahorro previo, mismo que se deberd destinar a la salucidn habitacional en la que se
aplicara el subsidio federal y el financlamienta,

£ Deberd obtener un financlamlento, a través de alguna Entidad Ejecutora, para aplicarlo en la misma solucion
habitacional para la que solicita el subsidio federal.

h.En casa de haber recibido previamente otro subsldio federal para vivienda, no podrd abtener el subsidio federal
excepto en les casos que sus Reglas de Operaclén permite, para tal efecto, la CONAVI revisard en su base de datos

la CURP del solicitante para canfirmar dicha situacian,
W""r/:w
#

PAGINA 64 DE 78

7/&
%




SEDATU  #% CONAVI COMISION NACIONAL DE
SICKETARIADE RN o o VIVIENDA

(FESARROLIL ACRARIO, M e R
TERRITORIAL ¥ UKBANG

Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

=

Fecha de Emision: Cadigo Versién
Feabraro/2016 QCW.40-MOPAFSH-001 06

I La solucion habltaclonal en la que se aplicard el subsidio federal se debe encontrar fuera de cualquier zona que sea
consldera came de riesga.

J» Deberd destinar los recursos del subsidio federal a la solucién habitacional que fue sollcitada.

k.Para la modalidad de autopraduceidn de vivienda, deberd llevar a cabo la accidn habitacional a travis de los
Organismaos Ejecutores de Obra [0EO) reglstrados ante la COMAVI.

I. Para la modalidad de Ampliacion y/o Mejoramiento se deberd tener una asesoria técnica integral por una OEO.

m. Tendrd la obligacién de otorgar tedas las facilidades para que el personal auterizado da algin Organismo
Fiscalizador, de la Entidad Ejecutara, de una Entidad supervisora o de la CONAVI realicen las aeclones de supervision
que se requleran (contral, seguimiento, inspecclones, visitas domiciliarias, auditorias, entre otras).

n.En caso de detectar falsedad en sus declaraciones, se oblipa a reembolsar las recursos del subsidio federal,

Considerande lo anterior, manifiesto bajo protesta de decir verdad lo siguiente:
¢ Que mis ingresos posteriores a las deducciones de

impuestos, descuentos judiciales o custas sindicales
ascienden a:

o Quelos ingresos declarados corresponden al periodo
del:
e Que aporté un ahorro previo de

e Monta del subsidio que recibi:

¢ Que el monto del crédita o financiamienta fue de:

¢ Que recibi un crédito o un financiamiento de plazo:

*  Que conoico las caracteristicas del erédito o del
financiamiento que me otorgaron,

Asimismo, bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacién que he proporcionado es verdadera.

El beneficiario Promotor de la o Entidad Ejecutora
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Coordinacldn General de Subsidios.

Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Codigo

QCW . 40-MOPAFSH-001

Comisién Nacional de Vivienda

Presente.

Anexo 7
(Usar papel oficial de la Institucidn)

Versian
06

Ciudad Entidad, a DD de MES de (ANQ)

De conformidaed con la normativa del Programa de Acceso al Financiamiente para Soluclones Habitacionales,
hago de su conocimiento que de un total de (ndmero) subsidios ejercidos en (indicar el mes respectivo) de
20XX, fueron cancelados (niimero), los cuales se detallan individualizados por beneficiario a continuacion:

NO,
CONSECUTIVO

| Importe TD‘“'E}JPF,‘.F"“F Dlg_f\:-LmII:.Els

NOMBRE CURP FECHA DE MONTO MODALIDAD MOTIVO DE LA
BENEFICIARIO OPFRACION | SUBSIDIO CANCELACION
(Paterno- DEVUELTO (NO.
Materno- REFERENCIA
Mombre) - | TABLA INFERIOR)

S, KK, KK

El monto de la devolucidn es por SX0CX00CXKK, que corresponde a la cantidad recibida por los subsidios que
se enlista. El deposito se realizd el {dia) de (mes) del presente afio, a favor de la Comisidn Nacional de Vivienda
a la Cuenta (ndmero de cuenta de CONAVI), que maneja BANAMEX en el Distrito Federal, con CLABE (ndmero
Interbancario de CONAVI) y con referencia {ntimero de asignado por CONAVI a la ENTIDAD EJECUTORA). SE
ANEXA COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO FICHA DE DEPOSITO,
ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO

ENTIDAD EJECUTORA
cop Lig. Subdirector General de Subsidios y Desarrolla lnstitucianal, CONAVI, Presente.
tie.  Coordinador General de Administracidn, CONAVL. Presente.
| NO. MOTIVO
L Por no formalizar al aclo juridico
] Por no enliegar ol rocurso federal en tiempe
3- | Par reguerimiento da la COMAVI, {Incluir no. Di Oficia)
4 Paor cancelacidn dal benaliciario al erédito y subsidio.
5 Por incumplimiente del baneficiario. -
Olro (Especificar)
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Anexo &

B.- CATALOGO DE CONDICIONES DE PRECARIEDAD DE LA VIVIENDA.
(Praferentements, las accionos de |nﬁ}nrnmlnnln ylo ampliacidn t:_!lg::_nr-ﬂu ahatir estos condiclonas)
S dica que una vivienda es preearia si; '

s Elpiso a3 de lierra.

¢ Ellecho de la vivienda #std construido con material de desecho, de Fiming de cartdn, lamina metilica o de
nsbesto,

= Los muros de la vivienda astin slaborados con matenial de desocho, lnina do cartdn, lamina metdlica o da
asbesta, o embarm o bajereque, carize, bambi, palma a madara,
= Elbaiio os compartide.
#  No hay conexién da agua dentro de la vivienda, pero si hay dentro del terano.
+  No existe conexidn de drenajo qua va a dar a la red pablica,
“+ HNo eunnta con anergia aléclrica.
+ S cacing con lefia o carbdn sin contar con ehimenaa,
¢+  Noexista excusado en la vivienda o, sl existe, no se la puede achar agua
¢+ Tiene problamas de hacinamiento, esio o3, mas de 2.5 paracnas por doimitario

8

<
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Anexo 9
Oficio Mo

Nombre del Representante de la Entidad Ejecutora (Podrd ser la persona que firmé el
Convenio de Adhesidn o el Titular de la EE)
Cargo de Ia persona a quien se dirige el oficio
Nombre completo de la Entidad EJecutora
PRESENTE
México D.F., a xx de xxxxx de 201x

Derlvado de la (5) inconsislencias referente a xxoos (indicar en qué consisten las inconsistencias
determinadas) y con fundamenta en o establecido en el numeral 9 Auditorfa, Contral y Seguimiento, segundo
pdrrafo incisos a) b) v ¢ fraccidn LIy 11 de las Reglas, Convenio de Adhesidn formalizado entre esta CONAVI
y oooioad (Mombre completo de la Entidad Ejecutora) asi como el Titulo'Cuarto Capitula 1I, apartado B De las
Penas Convenclonales del Manual de Procedimlentos para la Operacion del Pragrama se le comunica que se
ha hecho acreedor a una Amonestacldn Mivel "A”, por lo que se le solicita que en un plazo maximo de 15 dias
naturales contados a partir del siguiente a la recepeidn de la notificacion, explique y adjunte la documentacidn
saporte, que evidencie la solventacién de la (s) inconsistencla (s) determinada (s)

Por otra parte le Informo que a efecto de dar pronta atencidn, el presente oficlo serd enviado via correo
electrénico y posteriormente por mensajeria, por lo que le solicito, que al dia hibil sigulente a su recepcidn
electrénica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirle, sellarlo o firmarle de
reciblde, a la direccidn: xxxxx (direccion electrdnica de la persona que atenderd el asunte) perteneciente a
wod (nambre de la persona que atenderd el asunto).

La respuesta a este aficio debe ser enviada por mensajer(a al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Frimer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P, 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F, y la
documentacién comprobatoria requerida en arehivo electrénico a la direccién de correo xooo (direccidn
electrénica de la persona que atenderd el asunto), asi misma en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracidn, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extensidn 67 xxx (ndmero de la extension de la
persona que atenderd el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos,

ATENMTAMENTE
XHXX (Nombre de la persona gue firma el oficio
XXXX (Cargo de la persona que firma el oficio
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Anexo 10
Oficla Mo

Mombre del Ropresentante de la Entldad Ejecutora (Podrd sor la persona gue firmé el
Convenlo de Adhesidn a ol Titular de |a EE)
Cargo de la persona a quien se dirige ol ofidlo
Nombre completo de la Entidad Ejecutara
PRESENTE
Méxica DF,, a xx de xxxxx de 201x

Derivado de (supuesto 1) que na atendid el requerimiento de informacién salicitada mediante oficio ndmero
(hacer referencia a la solicitud de informacidn), (supuesto 2) la insuficlente documentacién referente a
xxxxxxn (indicar porqué se considera insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9
Auditoria, Control y Seguimlento, segundo péarrafe incisos a) b) v ) fraceidn 111y 11 de las Reglas, Convenio de
Adhesion formalizado entre esta CONAVI y xxxxxxxx (Nombre completo de la Entidad Ejecutara) asi como el
Titulo Cuarte Capltula Il apartada B De las Penas Convenclonales del Manual de Procedimientos para la
Operaclén del Programa se le comunica que se ha heche aereedor a una Amonestaclén Nivel "B”, y se le
solicita que en un plaze maximo de 15 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcién de la
notificacién, explique y adjunte la documentacidn soporte, que evidencle la selventacidn de la (s)
inconsistencia (s) determinada (s).

Mo omito meneionar que en caso de no atender este requerimiento se lo suspenderd del Programa, de acuerda a la tabla
de panas convencionales,

Por otra parte le informo que a efecto do dar pronta atencidn, el presente oficio serd enviado via correo electrdnico y
posteriormente por mensajerfa, por lo que le solicito, que al dia hibll sigulente a su recepelan electrénica, envie por la
mismavia, elacuse de recibido, el cual consiste en imprimirls, sellarlo o firmarlo de recibide, a la direceidn: o {direccidn
alectrdnica de la persana que atenderd el asunto) perteneciente a xxxxx (nombre de la persona que atenderi el asunto).
La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214, Primer Piso,
Col. Bosque de Chapultepee, C.P. 11580, Dalegacidn Miguel Hidalga, México, D.F,, v la documentaclén comprabatoria
requerlda en archivo electrdnica a la direccidn de correo xoie (direccian electrdnica de la persona que atenderd el
asunta), asl mismo en caso de tener alguna duda o salicitar alpuna aclaracion, favor de comunicarse al teléfona
91.38.99.91 extension 67 xxx (ndmera de la extensidn de [a persona que atenderd el asunto)

Sin mas por el momenta, reclba saludes,

ATENTAMENTE

XXXX (Nombre dela persona que firma el oficlo
XXX (Cargo de la persona que [irma el oficio
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Anexo 11
Oflclo Mo

Nombre de! Ropresentante de la Entidad Ejecutora (Podrd ser la persona que firmo el
Conwenio de Adhesidn o el Titular de |a EE)

Cargo de la persona a quien se dirlge el ofldo

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESEMNTE

Méxlco D.F,, @ xx de axxey de 201x

Derivado de (supuesto 1) que no atendid el requerimiente de infarmacldn solicitada mediante aficio ndmero (hacer
referencla a la solicitud de informacién), {supuesta 2) la insuficiente documentacion referente a xxxuxxxxx (indicar porqué
se consldera Insuficlenta) y con fundamento en lo establecide en el numeral 9 Auditoria, Control y Seguimiento, segundo
parrafo Inclsos a) b) y <) fraccidn LIy 11 de las Reglas, Convenlo de Adhesion formalizado entre esta CONAVI y xxxxxxs
{Nombre completo de la Entidad Ejecutora) asl como el Titulo Cuarto Capltulo Il apartade B De las Penas Convenclonales
del Manual de Procedimientos para la Operacidn del Programa se le comunlca que se ha hecho acreedor a una
Amanestacion Nivel “C", y se le solicita que en un plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la
recepcidn de la notificacldn, explique y adjunte o documentacidn sc}p-:bru- que evidencie la solventacidn de |a (s)
Incensistencla {s) determinada (s).

No omito mencionar gue en caso de no atender este requerimiento se le suspenderd de la participacidn del Programa, de
acuerda a la tabla de penas convenclonales.,

Par otra parte le informe que a electo de dar pronta atencidn, el presente oficlo serd enviado via correo electrénico y
posteriormente por mensajeria, por lo que le solicite, que al dia habll sigulente a su recepcion electrénica, envie por la
misma via, el acuse de recibldo, el cual consiste enimprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, a la direceidn: xxxxx (elireceidn
electrénica de la persona que atenderd el asunto) perteneclente a xxxxx (nombre de la persona que atenderd el asunto),

La respuesta a este oficlo debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214, Primer Piso,
Col, Bosque de Chapultepec, C.P, 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F,, v la documentacldén comprobatoria
requerida en archivo electrdnica a la direceidn de correa xxoox (direccién electrdnica de la persona que atenderd el
asunto), asi misme en case de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracién, favor de comunicarse al teléfono
91.38.99.91 extensldn 67 xxx (nlimero de la extension de la persona que atenderd el asunto)
Sin mds por el memento, reciba saludos,

ATENTAMENTE

KXAX (Nambre dela persona gue flrma el oficlo
XXHK [Cargo de la persona qua firma el oficlo

C.ep. Hxx (Nombro y cargo de las personas a qulenes deba lurnarse coplas)
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Anexo 12
DIAGNGSTICO

Justilicacidn general de la selucion

Diagnéstica lécnico y social para ol disofio arquitectdnico del proyecte (o], Nocesldades
detectadas, uses y costumbres, materiales de la regldn, capacidad econdmiea, nctividad
econdmica, clima de la regidn, tipo de suelo, entre otros.)

Cohesldn Soclal

"El canjunto de acclones que promueven
¢l desarrollo de  las  capacidades
personales de los beneficiarios v que se
materlalizan en procesos participativos
de los mismos, para 18 creacion,
fortalecimiento y regeneracién del tejide
sacial* ROP 2015, Para efecto del
programa de subsidios de la CONAVI se
compone de Organizaclén Comunitarla,
Inclusidin Saclal y Disefio Participativa,
Lals}) metodolopfa(s) de intervencidn
deberd(n) reglstrarse previamente en la
CONAVI,

Disefio Farticipative

Trabajo colaboritivo can distintas
técnlcas v habilidades entre ol
Diganisme Ejecutor do Obra y el
usuario para diseiiar scluciones
habitacianales ajustadas a sus
|_necosidados presentes y futuras,
Inclusidn social

Lo participacidn ¥ toma  de
duclsiones del usuario durante el
proceso  de desarrolle de so
| solucldndevivienda
Organizacidn comunitaria
Organizacién implementada a
travis dle talleres o asambleas,
para ki loma de declsionos
Infarmadas y consensundas con

1. Descripeian de la{s) téenica(s) empleadais) y
actividad|es).

Material probatario de by intérvenciin,

3. Rosultada final tangibile,

Solicitar el roglstro 8 | el objeto do beneficlar a los

fomunicacionoeo@eonivi.gob,ny usuarios en nspectas
relacionados con la vivienda y ol
hibitat,

Entorna

Independientemente de ublcarse dentro
o fuera de perimetros de contencién
urbana, el entarno se reflere a las
caracteristicas del lugar donde se va a
reallzar la solucitn de vivienda,

Rural

Urbano

Ej. Puede ubicarse dentro de perimetros de
contencidn urbana y tener un ontormao rural,

PROYECTO ARQUITECTONICO

PFlanos arquitectonicos

Representacian grifica v detallada de la
solucidn de vivienda en planta, alzado,
secclones, fachacdlas y toda la infermacian

Planta arquitectdnica {indicande
los espacios)

Planta llelcm'ljunlo {en caso que
| aplique)
Fachadas

s

® Colas HBHHH'EE. a panos interlores v a
panios exterlones,

£

d
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técnlca HEEESEl:i-El_pilril llevar a cabo la
acchdn de vivienda,
Progresividad
Donde se especifiquen las distintas | Plantaarquitectonica
posibilidades de aumentar su superficie = Indicar al menos tres apeiones de
total, sus locales vy flexibilidad de | Fachadas ericlimiarnits progreivo
reardenar la  funclonalidad de los ——————
espacios. Deberd diferenclarse entre la

Cartes (longitudinal y transwersal)

Cotas generales, a pailos interiores y a

soluclén  otorgada vy las  elapas Cartes (langitudinal y transversal) Pafios extarlores.
pasteriores.

PROYECTO EJECUTIVO
Planos de instalaciones 2
Representacidn grafica y especificaciones | 'nstalackdn Hidrdulica i I I
técnicas del conjunto de redes y equipos + Sadebard contamplar un plang por
fljos que permiten el suministro y | Instalacian Sanitaria b

aperacidn de los servicios que ayudaran a
la solucidn de vivienda a cumplir las

Incorporar |as especificaciones téenicas y las

i gl g i o Instalaclén Eldcirica condiciones que debe cumplin
disefiados : =\ kel 1 e

Cimentacién

é.lqml::nlm Im;;'mm'lus T = Eularepresentacion deberd ser en planos y
Planos estructurales (). dalas, trabes, entre otros) corles

Representacion grafica y detallada de los
elamentos estructurales con los que | Elementos verlicales

Incarparar las especilicacionas tdcnicas y las

contard la vivienda {ej. castillos, columnas, ontm condiclones qua daba cumplir la

otros) conatruecian

Techos

Ahorrador s
Plano o descripcldn de las « Manualos de olaboractdn e instalacién del
acotacnologlas producte.

Generador

Representacién gréfica y/o descripelon Capecilicaciones wenicas del producto,

técnica de las ecotécnlas, ecotecnologlas

Manejo de rediduos
y/o medidas sustentables a Incorporar ) ghih il
an la soluclén habltaclonal Sistema productivo de

auloconsumao

& Representacion grtfica que seiiala ol plano que contieno informacidn y
Plano acabados locilizacion del acabado final que se le dard af proyecto; Upo de puertas,
weitanas, tipo de plso, acabindos en muros ¥ techo,
& Por lo menos una imagen de 1a solucidn en

Perspectivas 2 perspectivas o renders

Interior y una exterior
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ESPECIFICACIONES

Sistema constructivo

Canjunto de elementos, materiales y
procedimientos que definen una
edificacidn.

Acabados

Materiales finales que tlenen como
funcién principal proteger todos los
materiales bases y para darle terminacian
a las obras, quedando ésta con un
aspecto habitable. Se colocan sobre
pisos, muros, plafones, azoteas, huecos o
vanos como ventanas, puertas de una
construcclon y pueden ser mixias (.
Mg

Plano de acabadeos,

Cimentacidn

Estructura

Muras

Techo

Cublorta extorior

Cubiorta interiar

= Losa de cimentacion
# Mamposteria
s Zapalas de concrelo

# Congreto armado

= Metdlica

* Olro {Indicar cual)

+ Dlack

* Tabigue rojo

¢ Adablock

& Mecanacreto

= Covinloc

& fAuras de fibrocemenio
s Paneles PYC

+ Mixtos (indicar cudlos)
* Otro (Indicar cui)

+ Vigueta y bovedilla

¢ Lamina con alslante

+ Losa de concreto armado
+ Bdveda Catalana

* Losa do canviles

* Mixtos (Indicar cuiles)
* Otro (Indicar cul)

* Impermeabilizante

* Mizies (Indicar cudles)
* Otro (Indicar cudl)
e Aparente

s Spllador

s Aplanada

= Pintura

= Aplanada y pintura

= Mixtos (indlcar cudlos)
s Otro {Indicar cudl)

= Otro (Indicar cudl) ;

Piso

= Firme di concrelo

s Concreto pulido

= Recubrimianto

= Mixtas {Indicar cudles)
» Otro (Indicar cuil)

prs,
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Puertas

s Puerlas Limina seneilla

s Pugrlas Limina tragquelada
& Puerla Fierro

® Madera

o Mixtos (indicar eudles)

+ Otro (Indicar eudl|

Ventanas

= Aluminio ecopdmicas

= Alurninio con proteccidn
* [iorro

+ Madera

= Diro (Indicar cudl)

Muras interiones

= Aplanado

= Pinlura

* Aparente y olro

« Sollador y otro

+ Aplanada y otro

¢ Fintura y olro

+ Otro (Indicar cudl)

Muras exlerioms

& Aparente

# Sellador

# Aplanado

= Recubrimiento

¢ Pintura

& Aparente y olro
s 0o (Indicar cul)

INFORMACION

Superficie construida

Metros cundrados en la consiruccldn, se toman
en cuenta a partir de la cublerta o techumbre

Superficie Suporficio habitable

Allura

Costos directos

Costo de la solucién Costo Indirogto

Costo tolal
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Wetros cundrades en |a construccidn, se toma an
cuenta a partlr del pafio de muros intedores.

Nivel de pise a los diferentes lechos, Ej. Interlor
bajo y exterior.

Materiales, mano do obra, equipos y maguinarias
comprometidas directamente con 1o ejecucidn,
Gastos generales que permiten la perfecta
ejecucidn de los trabajos Incluye la rentabllidad.
s engloban los  pastes de  administracidn,
direceion  técnica,  organizacién,  vigllancia,
teansporte dg maguinarias etc.

Suma de los conceplos costos directos + coslo
indirecte, Representa ol costo otal de la solucion

| devivienda.
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. Superlicie construlda an metres entre l:u:.'l-u tatal
| paas s de la solucidn,

El presente Manual fue aprebado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de
Vivienda, mediante acuerde No: COMERI 002-1 EXTORD-07032014 en la Primera Sesién Extraordinaria del
afio 2014, celebrada el 07 de Marzo de ese mismo afio,

ARTICULO TRANSITORIO
UNICO.- El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigor la misma fecha de firma del Convenio de
Adhesion del que es Anexo y forma parte Integral, & bien a la publicacién de éste en la pagina web de la
CONAVI, previa notificacién (por medios electrénicos o como la CONAVI considere pertinente) a las Entidades
Ejecutoras con Convenio de Adheslén vigente,

RELACION DE FIRMAS

o7 -
e

HESS R . SR Bl i O e i s T
Lic. Oscar Grajales Horce Lie. Eugghio Robles Aguw\:o'\B\
© Bubdiractor Genaral de Femento de Esquamas Subdirector Goneral de Subsidios y Desarrol

. de Financiamiento y Soluciones de Vivienda = . Institucional
p /W/ 0 /MA /MO/@V'
Lic./Myriam Zisneros Molina * Lic. Rene Gonde Ayala -
Coordinador Géneral de Subsidios Coordinador General de Administracién
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e

Lic. Matla Teresa Olivares Baker

= sk i
%rdin Directora de Politica de Vivienda _

) ‘

it

Lic. Armando Bustamante Fuentes Lic. Claudia Alcantara Martinez
Director de Promocién y Operacion de Directora de Comunicacién Social
Subsidios
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