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1.- Objetivo.

El objetivo del presente manual, es establecer las acciones y procedimientos a seguir por
las Entidades Ejecutoras con base en la legislacion y lineamientos normativos aplicables,
para la operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa’ (Programa), de acuerdo a lo sefialado en las Reglas de
Operacion Vigentes (Reglas).

Asi como los requisitos y proceso de adhesion a que deberé sujetarse las Instituciones que
pretendan operar el Programa “Esta es tu casa’.

Para efectos de este documento, se atenderan las definiciones establecidas en las Reglas,
ademas de las sefialadas en el presente Manual.

2.- Definiciones.

CAT: Costo Anual Total

CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CGTDPV: Coordinacion General Técnica de Difusion y Promocion de Vivienda

Manual: Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu casa”.

Personal del Organismo Fiscalizador: personal debidamente acreditado de la Secretaria
de la Funcién Publica, Auditoria Superior de la Federacion, y Organo Interno de Control en
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la CONAVI; que podra solicitar a la Entidad Ejecutora toda informacion que le permita
verificar la operacion del programa.

SGPVEF: Subdireccion General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros

Solicitante: Persona fisica que pide un subsidio federal para aplicarlo a una solucion
habitacional.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

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

3.- Criterios de Elegibilidad para fungir como Entidad Ejecutora.

La Institucion que solicite adherirse al Programa debera entregar la documentacion
necesaria (misma que se detalla adelante) durante el dltimo trimestre del ejercicio fiscal, a
efecto de que pueda considerarsele en la asignacion de recursos presupuestales para el
siguiente ejercicio. No obstante si la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI) considera
estratégica la adhesion de alguna Institucion, esta podré adherirse durante el ejercicio
corriente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

La Entidad Ejecutora se obliga frente a la CONAVI a acreditar en cualquier momento en
que sea requerida, la existencia de los siguientes documentos que la han hecho acreedora
a suscribir el Convenio de Adhesion y el presente Manual. Para ello la CONAVI solicitara a
la Entidad Ejecutora, la exhibicion de los documentos que acrediten su elegibilidad al
Programa en tal caracter.

Pagina 4 de 66




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

ANEXO 1 o .
Manual de Procedimientos parala Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Version
2.0

Fecha de Emision: Cadigo
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

La documentacion que CONAVI requerird a las Instituciones que pretendan ser Entidad
Ejecutora (aun cuando estas ya se encuentren adheridas al Programa) son:

Requisitos legales para ser Entidad Ejecutora del Programa “Esta es tu casa”

e Acta constitutiva que la acredita como una institucion regulada por el Sistema
Financiero Mexicano, 0 en su caso, ley orgénica, decreto o documento publico afin a
éste Ultimo, que le da origen. El requisito de ser una entidad regulada por el Sistema
Financiero Mexicano, podra ser eximido a la Institucion que haya sido acreditada por el
Comité de Produccion Social de Vivienda (PSV).

e Nombramiento o poder ante fedatario puablico que acrediten las facultades de
representacion legal de los representantes de la Institucion. Para el caso de los
Organismos Estatales de Vivienda (OREVIS), nombramiento expedido por la autoridad
competente que lo acredite como Titular de la Dependencia de Vivienda.

En caso de que exista cambio de Titular, la Dependencia se compromete a notificar y
enviar a la CONAVI la documentacion antes mencionada que corresponda al nuevo
Titular.

¢ Identificacion Oficial del Titular de la Institucion o representantes legales. En caso de
que exista cambio de Titular o representante, la Institucion se compromete a notificar y
enviar a la CONAVI la documentacion antes mencionada.

e Comprobante de domicilio vigente expedido con menos de tres meses de antelacion.
En caso de cambio de domicilio del Instituto, éste tendra el compromiso de notificarlo a
la CONAVI y enviar un comprobante de domicilio con la nueva direccion, mismo que
debera ser expedido con menos de tres meses de antelacion.

e Copia de la Cédula de Identificacion Fiscal de la Entidad Ejecutora.

¢ Logotipo.
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e Datos de la cuenta bancaria de la Entidad Ejecutora, entre otros: Banco, NUmero de
cuenta, Plaza, sucursal, CLABE de 18 digitos.

INTERMEDIARIOS FINANCIEROS PRIVADOS, FUNDACIONES y OREVIS

|.  Evidenciar solvencia moral

Curriculum Vitae (Antecedentes como Institucion).

Proporcionar el Cddigo de Etica de la Institucion (normas que regulan el
comportamiento de las personas dentro de una empresa u organizacion).

Tres cartas recomendacion para la Institucion, proveniente de personas morales
que tengan o hayan tenido relacion laboral o comercial con la Institucion (en papel
membretado y con firma autdgrafa), solo para Intermediarios Financieros y
Fundaciones.

Carta de no Inhabilitacion del Representante Legal, expedida por la Secretaria de
la Funcion Publica, solo para Intermediarios Financieros y Fundaciones.

Il.  Evidenciar mecanismos formales de operacion, tales como conciliacion
contable y administracién

Documento que describa la situacion actual de la Institucion (en caso ser calificada

la Institucion como Entidad Ejecutora del Programa, estos datos deberan de

actualizarse cada afo):

Intermediarios Financieros Privados y Fundaciones

o0 Numero de sucursales y localizacion.

o Distribucion de Cartera

o Tipo y numero de créditos otorgados, monto promedio de los créditos por tipo
de crédito y modalidad, citar un ejemplo.
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o Estados Financieros auditados al cierre de los 3 Ultimos ejercicios anuales.
Seré necesario que las Instituciones que pretendan ser Entidades Ejecutoras
del Programa tengan como minimo un afio de operacion con financiamientos
relacionados con el sector vivienda. (Especificar Salvedades si las tienen).

O La Entidad Ejecutora debera de entregar cada afio los estados financieros
correspondientes al ultimo periodo fiscal durante el primer cuatrimestre del

siguiente afio.

OREVIS

o Cierre de Ejercicio, Situacion Financiera 6 documento que describa el
comportamiento financiero del Organismo del afio inmediato anterior.

lll.  Condiciones de financiamiento a ofrecer para vivienda.

e Indicar la tasa de interés, las comisiones, plazo mensual y CAT (del

Financiamiento).

V. Otros

e Documento que demuestre ser una Entidad Regulada o que opere con Sociedades
Nacionales de Crédito, (en caso de tratarse de fundaciones, documento que
acredite su constitucion), solo intermediarios financieros Privados.

o Definir que modalidades operaran:

0 Adquisicion de Vivienda Nueva o Usada.
0 Mejoramiento de Vivienda.
0 Adquisicién de Lotes con Servicios.
0 Autoconstruccion o Autoproduccion.
¢ Sefalar un Diagrama de Flujo del proceso de entrega del subsidio, ahorro previo y

financiamiento.

e La Entidad Ejecutora deberd de entregar cada inicio de afio la solicitud del
presupuesto para la programacion de las metas anuales por modalidad. En caso de
no contar con dicha solicitud no incluird en la Programacion inicial de los recursos.
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EJECUTORES SOCIALES

Evidenciar solvencia moral y financiera asi como mecanismos formales de
operacién, tales como conciliacién contable y administracién.

Documento que autorice la acreditacion de la Institucion como Ejecutor Social por
parte del Comité de PSVA.

Tres cartas recomendacion para la Institucion, proveniente de personas morales
que tengan o hayan tenido relacion laboral o comercial con la Institucion.

Carta de no Inhabilitacion del Representante Legal, expedida por la Secretaria de
la Funcion Publica.

Documento que describa la situacion actual de la institucion (en caso de ser
adheridos como Entidad Ejecutora, debera de actualizar cada afio éstos datos):

0 NuUmero de sucursales y localizacion.

o Numero total de empleados activos.

Trabajo permanente en PSVA.

Reporte anual por tipo de acciones de vivienda realizadas por la institucion durante
los ultimos tres afios.

Documento que describa de manera general el o los procesos utilizados por la
institucion en la produccion de las acciones de vivienda que realiza. Indicar por lo
menos, (dicho documento debera estar firmado por el Representante legal):

o0 Origen de la Institucion: ¢cuando y como nace la institucion?

0 Actividad econdmica o giro de la Institucion: ¢qué hace?

0 Operacion: ¢como realiza su trabajo?

Indicar qué proyectos realiza en la actualidad y/o estan en proceso.
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La Institucion debera entregar la siguiente documentacién de los dos Ultimos
gjercicios fiscales con firma de contador que cuente con autorizaciéon de la SHCP
(copia fisica o electronica), comprometiéndose a actualizar y entregar cada afio
dicha informacion:

0 Estado de Resultados.

o Estados de posicion.

o0 Declaraciones anuales.

Evidenciar su poblacion objetivo

Se valorara que cuente con criterios claros y explicitos para la seleccion de la
poblacion que atiende y que tenga un proceso secuencial que concrete las
acciones de vivienda que realiza.

Verificacion: documento precisando la poblacion objetivo que atiende, los criterios
empleados para su seleccion y para priorizar su atencion. Se deberan indicar, y
describir los contenidos o anexar los materiales, que utiliza para hacer difusion de
sus criterios de seleccion de la poblacion que atiende (gj. folletos, volantes, tripticos
u otro material que juzgue pertinente), como lo menciona el numeral 5
Lineamientos de Operacion en el apartado De la Difusion del presente Manual.

La descripcion del proceso operativo de la Institucién, como minimo deberé:

o Indicar a que modalidad(es) de vivienda responde el proceso

o0 Indicar las fases que integran el proceso (desde que se establece el primer
contacto con la poblacion, hasta que se concluye la intervencion)

Sin fin de lucro: Se verificara que sus tasas de intermediacion permitan una
recuperacion sostenible, con crecimiento de los servicios y/o la organizacion.

Es importante mencionar que la CONAVI bajo criterios y analisis realizados a los
posibles candidatos para ser Entidad Ejecutora, se podra reservar el derecho de
adhesion. O en su defecto, podra dar por terminado anticipadamente el Convenio.
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4.- Proceso de adhesion para fungir como entidad Ejecutora.
La institucion interesada en adherirse deberd cumplir con el siguiente proceso:

e Previo al proceso de adhesion, la posible Entidad Ejecutora debera constatar que
cuenta con toda la documentacion asi como también la documentacion
mencionada en el Anexo H requerida a fin de cumplir en tiempo y forma con los
plazos sefialados.

e La Posible Ejecutora deberéa solicitar via correo electronico al personal responsable
de dicho tema, su registro al proceso de adhesion a través del correcto llenado de
la “Carta de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesion” que debera ir firmada
por el (los) Representante(s) Legal(es) (anexo F) y “Cédula de Registro para el
Proceso de Adhesion” (Anexo G).

e CONAVI debera registrar la informacion de la posible Entidad Ejecutora y
confirmard, por el mismo medio.

e La Posible Entidad Ejecutora deberd enviar a las oficinas de CONAVI los
documentos correspondientes junto con la “Carta de Solicitud de registro al
Proceso de Adhesion” con firma autografa. La documentacion debera enviarse en
sobre sellado y dirigido a la Direccién de Operaciones a la direccion: Jaime Balmes
No. 11 Torre A piso 6, colonia Los Morales, delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11510,
México, D.F.

e El enlace recibira y revisara la documentacion solicitada. Enviard por correo
electrdnico el reporte de la documentacion recibida y en su caso, especificara lo
faltante para que la Posible Ejecutora lo complemente.

e Una vez que la documentacién solicitada esté completa, el enlace validara y
analizara el contenido de la documentacion.

e Asimismo se debera hacer llegar en electronico los documentos correspondientes a
la Coordinacion General de Asuntos Juridicos de la Comision para su validacion.
Con base en ello, la CGAJ emitira un informe especificando si la Posible Ejecutora
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cumple con los requisitos legales y en caso contrario debera especificar o justificar

la razon por la cual no cumpliria.

En caso de que la Posible Ejecutora no cuente con la informacion completa por

alguna raz6n muy especifica, podra solicitar que el Comité de Adhesion revise y

analice su caso para que se decida si podré seguir con el proceso de adhesion o

no.

Conavi ingresara los datos al Sistema de Evaluacion con base en la

documentacion provista por la Entidad Ejecutora. Dicho Sistema de Evaluacion

otorgaré una calificacion, la cual serd el criterio de decision para determinar si la

Entidad serd visitada por el grupo evaluador o no.

El resultado del Sistema de Evaluacion podra ser:

a. Aprobatoria en donde no se aplicard visita a la Posible Entidad Ejecutora, por
lo que seguira al siguiente paso.

b. No aprobatoria en donde se debera notificar a la Posible Entidad Ejecutora la
correspondiente justificacion y deberd coordinar la fecha en la que el grupo
evaluador la visitara.

La Conavi realizara la ficha técnica de adhesion de la Posible Entidad Ejecutora

para enviarla al Comité de Adhesion.

El Comité de Adhesion deberd informar al enlace de los dictdmenes de adhesion

de las Posible Entidades Ejecutoras. En caso de la no autorizacion debera

especificar las razones y/o justificaciones por las cuales no podra adherirse al

Programa.

Los resultados del Comité de Adhesion, deberan notificarse a la posible Entidad

Ejecutora. Si el Comité autoriza la adhesion, se debera firmar el convenio de

adhesion con la posible Entidad Ejecutora y la CGAJ de la Conavi. En caso de No

autorizar la adhesion se debera notificar a la posible Entidad Ejecutora de la no
autorizacion especificando las razones.
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Vivir Mejor

5.- Lineamientos de Operacion

De la Difusion.

a) En caso de que la Entidad Ejecutora difunda el Programa a través de medios escritos,
electronicos o cualquier otro medio de comunicacion, lo hard con lenguaje claro y
sencillo, indicando que el tramite para la solicitud del subsidio federal es gratuito,
sencillo y personal; y que la CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes u

oficinas en los estados de la Republica.

Asi mismo la Entidad Ejecutora debera remitir a la CONAVI para su aprobacion los
mecanismos que se llevaran a cabo para la difusion del Programa antes de que ésta se

exponga a la poblacion.

b) El material que utilice la Entidad Ejecutora para difundir y promocionar el Programa
deberd apegarse a lo indicado en el Manual de Identidad de la CONAVI, el cual se

encuentra publicado en el portal:
social/manual-identidad

http://www.conavi.gob.mx/comunicacion-

c) La Entidad Ejecutora debe incluir de manera clara en su difusion y promocion, visible o

audible seguin sea el caso, la siguiente leyenda :

“Este Programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido
politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los
contribuyentes. Esta prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales,
de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos
de este Programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable

y ante la autoridad competente”.

Pégina 12 de 66




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

ANEXO 1 o .
Manual de Procedimientos parala Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Version
2.0

Fecha de Emision: Cadigo
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

O en su defecto se podré utilizar la version corta de la leyenda:

“Este Programa es de caracter publico, queda prohibido su uso para fines politicos o de
promocion personal” (en funcion del espacio disponible).

De la atencion y orientacion de la Entidad Ejecutora al (0s) solicitante(s).

d) La Entidad Ejecutora hara del conocimiento del solicitante :

v

v

Que para acceder al subsidio federal debera cumplir con el nivel de ingresos
requerido en las Reglas, asi como comprobarlo.

Que conoce las modalidades a que puede tener acceso, y los requisitos de cada
una de éstas, y que en su caso, renuncia al resto de las modalidades, segln lo
permitido por las especificaciones de cada una de ellas.

Que debera obtener un financiamiento a aplicar en la solucion habitacional a traves
de alguna Entidad Ejecutora.

Que debera contar y aportar el ahorro previo establecido en las Reglas, el cual
debera destinar a la Solucion habitacional.

Que debera destinar el subsidio federal a la solucion habitacional para la que fue
solicitado.

Que debera de permitir las acciones de supervision y seguimiento que requiera la
Entidad Ejecutora u otro 6rgano fiscalizador autorizado por la Comision.

No haber recibido subsidio federal para la vivienda, salvo en los casos previstos en
las Reglas.

No ser propietario de otra vivienda.

Que en caso de incumplimiento de las obligaciones, condiciones y requisitos
establecidos en las Reglas y el Manual de Procedimientos tanto para beneficiarios
como para la solucion de vivienda, quedaran obligados a reembolsar el monto del
subsidio federal como lo establecen las Reglas

Pégina 13 de 66




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

ANEXO 1 o .
Manual de Procedimientos parala Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Version
2.0

Fecha de Emision: Cadigo
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

e) La Entidad Ejecutora verificard que el solicitante no se encuentre registrado en el
Padron de Beneficiarios consultando la CURP o Matricula Consular del solicitante a
través del sistema de la CONAVI, esto con la finalidad de no otorgar un subsidio
federal a personas que hayan sido beneficiadas con anterioridad salvo en los casos de
excepcion previstos en las Reglas.

f) La Entidad Ejecutora informard por escrito al solicitante las condiciones del
financiamiento: monto y caracteristicas del financiamiento que puede otorgarle, ahorro
previo con que deberd contar y aportar, asi como el monto de subsidio federal a
otorgar por parte de la CONAVI.

Asi mismo, hara del conocimiento al solicitante que el monto de subsidio que podra
obtener del Gobierno Federal a través de la CONAVI, es un apoyo econémico no
reembolsable sin costo alguno.

Del financiamiento a otorgar por la Entidad Ejecutora.

g) La Entidad Ejecutora otorgaréa el financiamiento al solicitante en apego a sus politicas,
explicando las condiciones y caracteristicas del mismo de acuerdo al numeral anterior.

De la seleccion de la modalidad del subsidio federal.

h) La Entidad Ejecutora hard del conocimiento del solicitante, que podra seleccionar
alguna de las modalidades sefaladas en las Reglas para tramitar el subsidio federal
con la finalidad de obtener una solucién de vivienda de acuerdo con sus necesidades y
posibilidades.

Asi mismo estara obligada a explicar las condiciones y requisitos de cada una de las
modalidades.
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De la inscripcion de la solicitud de subsidio federal.

i) La Entidad Ejecutora debera llenar a través del Sistema de la CONAVI la solicitud de
subsidio federal identificada como Anexo A del presente Manual y sera la responsable
de su impresion, asi como, el uso del mismo.

La Solicitud deber ser firmada de manera autografa por el solicitante o huella digital
en caso de no saber escribir.

Las solicitudes de subsidio federal que se hayan registrado en el sistema y que se
encuentren en estatus de captura, es decir, que no se haya realizado la impresion del
certificado, tendran una vigencia de treinta dias naturales. En este periodo la Entidad
Ejecutora debera formalizar el acto juridico en que conste el otorgamiento del
financiamiento, para posteriormente imprimir el Certificado de recepcion de subsidio
federal con el cual se genera la solicitud del pago del recurso.

De la formalizacion del financiamiento.

j) La Entidad Ejecutora es responsable de vigilar y garantizar la formalizacion del
financiamiento, en escritura publica o instrumento privado segun corresponda,
dentro del periodo establecido. Para los casos de Autoconstruccién/Autoproduccion
y Mejoramiento de Vivienda, se debera de contar con un documento que acredite el
acto juridico donde conste el otorgamiento del financiamiento, ahorro previo y
subsidio federal.

Para la Adquisicion de Vivienda (Nueva o Usada) y Lotes con Servicios se debera
contar con la escritura publica a favor del beneficiario del subsidio.
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De la impresion del Certificado de recepcion de subsidio federal y de su solicitud de

pago.

k) La Entidad Ejecutora debera llenar a través del Sistema de la CONAVI el certificado de
recepcion de subsidio federal identificado como Anexo B del presente Manual y seré la
responsable de su impresion, asi como, el uso del mismo.

El Certificado deberd ser firmado de manera autografa por el solicitante o huella digital

en caso de no saber escribir.

De la dispersion de recursos.

[) Una vez recibida la solicitud de pago, CONAVI podra realizara el dep6sito del subsidio
federal dentro de las siguientes 72 horas, considerando dias habiles bancarios y la

disponibilidad presupuestaria mensual del Programa.

Es responsabilidad de la Entidad Ejecutora el verificar la correcta dispersion de los
recursos solicitados. En caso de identificar irregularidades deberd gestionar los
la devolucion de dichos recursos dispersados

tramites necesarios para

incorrectamente.

De la integracion del expediente por la Entidad Ejecutora.

m) La Entidad Ejecutora integrard un expediente por cada beneficiario de subsidio federal,
que contendrd como minimo la siguiente documentacion:

I Solicitud de subsidio federal (copia).

Il Certificado de recepcion de subsidio federal (copia).
lll.  CURP (Clave Unica de Registro de Poblacidn) (copia).

IV.  Identificacion oficial con fotografia (copia).
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VII.

VIIL.

Xl.
XII.

XIl.

Documento sefialado en el numeral f de estos lineamientos. (copia)
Comprobante de ingresos, o documento que ampare el ingreso del
solicitante (copia)

Escritura Publica para el caso de adquisicion de vivienda (nueva o usada) y
lote con servicios (copia).

Para el caso de autoconstruccion, autoproduccion o mejoramiento, acto
juridico en donde conste el otorgamiento del financiamiento (copia)

Para las modalidades de mejoramiento, autoconstruccion y/o
autoproduccion: proyecto, presupuesto o estudio de valor. (copia)
Comprobante de la aportacion del ahorro previo. (copia)

Cédula de Identificacion Socioecondmica. (Original)

Dictamen de habitabilidad de la Vivienda (Sélo adquisicion de vivienda
usada) (Copia).

Para las modalidades de mejoramiento, autoconstruccion y/o
autoproduccion, se debera presentar documento que acredite la posesion
del lote donde se pretende realizar la solucion Habitacional.

De la guarda y custodia del expediente de la Entidad Ejecutora.

n) La Entidad Ejecutora conservara y custodiara los expedientes de los beneficiarios del
subsidio federal para vivienda (especificado en el numeral m), de conformidad con el
Articulo Tercero del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se
sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Martes 25 de agosto
de 1998. El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable
Gubernamental sera de diez afos, y los tendra a disposicion de la CONAVI y de los
Organos Fiscalizadores referidos en las Reglas para efectos de evaluacion, control,
seguimiento y auditoria.
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De la remision de documentos comprobatorios del subsidio federal.

0) La Entidad Ejecutora debera entregar en los plazos sefialados en el presente numeral,
la documentacion original comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal para la
conformacion del expediente (identificados como Anexos A, By D, asi como verificar a
través del sistema el reporte mensual de comprobaciones) en funcion del volumen
mensual de subsidios federales, como se indica en la siguiente tabla

PLAZO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

PLAZOS EN DIAS HABILES
Subsidios federales ENTREGA DE VERIFICACION DE IMAGENES
otorgados en el mes EXPEDIENTES REPORTE MENSUAL DE GEOREFERENCIADAS
(expedientes) (Anexo A'y Anexo B) COMPROBACION Anexo D
1) (2)
)

1- 400 20 20

401 - 1000 30 5 30

1001 - 1600 40 40

1601 - + 60 20 60

(1) Contados a partir del dltimo dia del mes en que recihié el deposito del subsidio federal.
(2) Periodo establecido para el envio de la primera imagen, la segunda imagen debera de ser enviada a mas tardar a
los 180 dias naturales de la fecha de dispersion del recurso a la Entidad Ejecutora.

La CONAVI informara fecha de inicio para enviar las imagenes georeferenciadas
de las soluciones habitacionales, asi como cuél serd la mecanica operativa y los
lineamientos que aplicaran para dicha verificacion, esta evidencia serd denominada
como Anexo E.

De la verificacion y supervision al Programa

p) La CONAVI llevard a cabo, en forma directa o a través de terceros, acciones de
control, seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar el
cumplimiento del Programa y de la normativa que lo rige. Asi como la correcta
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aplicacion y entrega de los subsidios por parte de las Entidades Ejecutoras por lo que
podra requerir mediante oficio a la Entidad Ejecutora cualquier informe y/o
documentacion relativa a la operacion del Programa, dentro de los 10 afios contados a
partir del otorgamiento del subsidio federal, con independencia de las facultades que
en el ejercicio de sus funciones ejerza el Organo Interno de Control en la CONAVI o el
personal del Organismo Fiscalizador.

De la comunicacion de la CONAVI a la Entidad Ejecutora.

q) Toda comunicacion que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora, se hara en el
domicilio y teléfonos indicados por ésta.

En caso de que la Entidad Ejecutora requiera que la documentacion sea remitida a un
domicilio distinto al sefialado en el parrafo anterior (incluyendo actualizacién de los
mismos), deberd solicitarlo mediante escrito dirigido a la SGPVEF firmado por el
Representante Legal.

De la presentacion de informacion por la Entidad Ejecutora en oficinas de la
CONAVI.

r) La informacion que deba presentar la Entidad Ejecutora a la CONAVI, en términos de
este Manual de Procedimientos, serd presentada al titular de la SGPVEF, o en su
defecto al titular de la CGTDPV, ubicados en las oficinas de la CONAVI en la calle de
Jaime Balmes nimero 11, torre A, piso 6, colonia Los Morales, Delegacion Miguel
Hidalgo, codigo postal 11510, México, Distrito Federal, en dias habiles y en el horario
comprendido de las 9:00 a las 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas.

s) Los Expedientes deberan de ser entregados integrando la solicitud y el certificado de
entrega de subsidio correspondiente, engrapados y organizados por fecha de

operacion y orden alfabético de acuerdo al apellido paterno. También debera
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acompafiarse del listado y nimero de expedientes que se entreguen y la fecha de

operacion del subsidio.

De las solicitudes de aclaracion a la Entidad Ejecutora

t) Cuando la CONAVI identifique, algun posible incumplimiento a las Reglas de
Operacion, el Convenio de Adhesion o el presente Manual, o bien, inconsistencias en
la informacion entre lo reportado y lo registrado en los sistemas 0 entre los Anexos A,
B, C 6 D del presente Manual, solicitara a la Entidad Ejecutora aclare lo conducente.

De las penas convencionales

u) En caso de incumplimiento por parte de la Entidad Ejecutora a lo estipulado en el
Convenio de Adhesion, las Reglas, al presente Manual o a las inconsistencias
detectadas en la revision de la documentacion comprobatoria del otorgamiento del
subsidio federal, la Entidad Ejecutora acepta se le apliquen las siguientes penas
convencionales, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o

penales a que haya lugar:

| LaEntidad Ejecutora se hara acreedora a una amonestacion cuando:

o Existan diferencias en la informacion relacionada con el subsidio federal
registrada en el sistema correspondiente y los Anexos A, B, C, 6 D del presente

Manual, a causa de la Entidad Ejecutora

¢ Incumpla con la integracion del expediente de cada subsidio federal otorgado en
términos del numeral “m” del presente Manual de procedimientos.

¢ No remita la informacion requerida a la CONAVI de acuerdo al numeral de los
lineamientos de operacion, en lo relativo a la Difusion del Programa. Asi mismo,
difunda el Programa de manera diferente a lo establecido en el Manual de
Identidad, sefialado en el numeral “b” de los lineamientos mencionados del

presente Manual.
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La CONAVI notificara por escrito la amonestacion correspondiente y solicitara a la
Entidad Ejecutora remita las constancias comprobatorias que acrediten la correccion
de los hechos que dieron origen a la amonestacion, dentro de los 15 dias habiles
siguientes a su notificacion, apercibiéndole que en caso de incumplimiento se le
suspendera del Programa y se le solicitaré la devolucion del subsidio otorgado.

En caso de que la Entidad Ejecutora no remita las constancias antes referidas, esta
acepta se le aplique una suspension del programa y pagar a la CONAVI, dentro de
los 30 dias habiles siguientes a la notificacion, un monto equivalente al subsidio
otorgado sobre el cual exista una solicitud de aclaracién no solventada. El pago se
verificard en la cuenta bancaria nOmero 7001/1493112, CLABE nUmero
002180700114931128 a nombre de la CONAVI, en el Banco Nacional de México,
S.A. Institucion de Banca Mdltiple.

Il.  Procedera la suspension de la participacion de la Entidad Ejecutora en
el Programa, sin que medie amonestacidn, cuando:

e Incumpla con la entrega a la CONAVI del Anexo A, B 6 D del presente
Manual.

e Incumpla con el envio a través del sistema del Reporte Mensual de
Comprobaciones, asi como la validacion del mismo.

e Omita dar atenciéon a las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones, o actos de supervision, control y seguimiento respecto del
cumplimiento del Programa o presente informacion inconsistente para la
atencion de las mismas y para la respuesta de las observaciones derivadas
de éstas.

e Falsear o simular alguno de los requisitos u operaciones que Sson
necesarios para la obtencion o validacion de un subsidio Federal.

e Omita realizar o notificar las acciones necesarias para la devolucion de los
recursos del subsidio federal en el caso de que el beneficiario incurra en
alguna de las causas de incumplimiento establecidas, derivado de la falta
de supervision por falta de ésta.
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e Incumpla su compromiso de recibir y tramitar las solicitudes del subsidio
federal, de conformidad con las Reglas, el Convenio de Adhesion, el
presente Manual o que exista discriminacion comprobatoria en dichos
tramites.

e Incumpla con la verificacion de requisitos o condiciones generales del
solicitante que lo califiquen como beneficiario del programa en términos de
las Reglas.

e Omita entregar al beneficiario el documento que indique las condiciones del
financiamiento referido en el numeral “f" del apartado de lineamientos de
operacion del presente Manual.

e En caso de no hacer las devoluciones de los recursos solicitados en el
tiempo establecido.

e En caso de no hacer el pago de las cargas financieras correspondientes en
el tiempo establecido en el oficio de notificacion.

e Se detecte que la Difusion del Programa es incorrecta.

En caso de que la Entidad Ejecutora no remita en un plazo de 20 dia habiles los
anexos A, B, D o reporte mensual de comprobacion, ésta acepta pagar a la
CONAVI, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la notificacién, un monto
equivalente al subsidio otorgado sobre el cual exista una solicitud de aclaracién no
solventada. El pago se realizara en la cuenta bancaria numero 7001/1493112,
CLABE numero 002180700114931128 a nombre de la CONAVI, en el Banco
Nacional de México, S.A. Institucion de Banca Mltiple.

Las penas convencionales aceptadas por las partes en el Convenio de Adhesion y
el presente Manual, surtiran efecto a partir del dia siguiente a la notificacion.

Para los supuestos de los incisos | y Il los efectos de la pena convencional cesaran
al dia habil siguiente a aquel en que la Entidad Ejecutora haya acreditado a la
CONAVI el cumplimiento del requerimiento respectivo o, en su caso, haya
justificado dicha accién u omision.
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La Instancia Normativa podra otorgar prérrogas a las Entidades Ejecutoras
atendiendo las caracteristicas especificas de cada una de ellas.

De la (s) devolucion (es) o reintegro(s).

v)

La Entidad Ejecutora es responsable de realizar la(s) devolucidn(es) del (los)
subsidio(s) federal(es) indebidamente solicitado(s) por la Entidad Ejecutora o
por el solicitante, 0 cuando los actos juridicos que le debieron dar origen no
surtieron efectos. Las partes convienen en que un subsidio federal se solicita de
manera indebida cuando no se cumplen con las Reglas o con el presente
Manual. La Entidad Ejecutora debera efectuar la devolucion dentro de las 96
horas de dias habiles bancarios siguientes a la fecha en que la Entidad
Ejecutora recibio el subsidio federal correspondiente.

En caso de que la Entidad Ejecutora no devuelva los subsidios federales en
términos del numeral anterior, se obliga a pagar a la CONAVI las cargas
financieras correspondientes en términos del presente Manual. En caso de que
la Entidad Ejecutora no pague lo requerido dentro del plazo establecido, la
Entidad Ejecutora acepta que la CONAVI inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado la devolucion del subsidio
federal dara aviso a la CONAVI para lo cual remitir el informe correspondiente
conforme al Anexo E del Manual, ademéas de remitir copia de la ficha de
depdsito. El depdsito realizado debera incluir en el concepto de “Referencia” el
numero de matricula asignado por la CONAVI.

Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos, no seran
reintegrados a su presupuesto original asignado.
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De las cargas financieras.

z) En caso de que la Entidad Ejecutora no realice la devolucion dentro del plazo
establecido, a partir de 96 horas de dias habiles bancarios de haber recibido el
subsidio federal ésta se obliga a pagar adicionalmente las cargas financieras
que se generen hasta el momento del reintegro de los recursos del subsidio
federal. El célculo del importe de las cargas financieras se efectuara en los
términos de las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico con fundamento en el articulo 85 del Reglamento
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

aa) La CONAVI requerird por oficio a la Entidad Ejecutora el pago de las cargas
financieras, indicando un plazo de hasta treinta dias naturales para atender el
requerimiento.

Procedimiento para el Calculo de Cargas Financieras
(Tesoreria de la Federacion Oficio Circular No. 401-T)

bb) La carga financiera se calculara a partir de la fecha en que debid efectuarse el
reintegro correspondiente hasta la fecha en que se depositan los recursos en la
cuenta bancaria a nombre de la CONAVI.

cc) La tasa aplicable a dichas cargas financieras serd 1.5 veces la que resulte del
promedio aritmético de las tasas de rendimiento de los Certificados de la
Tesoreria de la Federacion (CETES) a 28 dias, en colocacion primaria, que de
a conocer el Banco de México dentro del periodo que dure el incumplimiento.
En el caso de que por cualquier motivo se deje de colocar los CETES, se
utilizara la tasa de interés que el Banco de México de a conocer en sustitucion
de la tasa de rendimiento de los mismos.

dd) La tasa de interés obtenida conforme al punto anterior, se divide entre 360 y el
resultado se multiplica por los dias de desfase.
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ee) El producto obtenido del punto anterior se multiplica por los dias de desfase, y
el factor obtenido se multiplica por el monto del reintegro enterado, el producto
obtenido, corresponde al importe de las cargas financieras.

FORMULA PARA EL CALCULO

ICF=[(Ti)(D)] R
360

En donde;
ICF = Importe Cargas Financieras.
Ti= Tasa de interés aplicable (promedio aritmético CETES a 28 dias dentro del
periodo de incumplimiento, considerando dos decimales, por 1.5, considerando
hasta seis decimales).
D= Dias de desfase.
R = Importe del reintegro enterado.

Procedimiento para el Entero o Concentracion
de la Carga Financiera

La carga financiera determinada deberd de ser enterada a la Tesoreria de la
Federacion mediante el formato “Declaracion General de Pago de Productos y
Aprovechamientos” (SAT 16) con la clave de aprovechamientos; 700023.

Concepto; Indemnizaciones; anotando en el cuadro de observaciones que se refiere
al; Pago de indemnizacion al erario federal por reintegro extemporaneo de recursos
presupuestarios del ejercicio (anotar el afio del ejercicio al que corresponden los
recursos).

La Entidad Ejecutora notificara de forma inmediata y por escrito, a la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas y/o a la Subdireccion General de Politica de
Vivienda y Esquemas Financieros, anexando copia del formato SAT 16 con la
certificacion o sello del Banco en que se realizo el depésito.
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De las modificaciones al Manual de procedimientos.

6.-

ff) Las modificaciones al presente Manual, se verificardn por escrito con firmas
autografas de ambas partes. Sin perjuicio de lo anterior, la version vigente de
este Manual estara disponible en la pagina de la CONAVI: www.conavi.gob.mx.

Lineamientos especificos por modalidad

Adquisicion de vivienda nueva o usada (Horizontal o Vertical).

a.

La Entidad Ejecutora garantizara que el solicitante del subsidio federal sea elegible
para ser beneficiario del Programa confirmando que su ingreso cumpla con lo
establecido en las Reglas.

La Entidad Ejecutora verificara que la formalizacion del acto juridico en donde
conste el traslado de dominio de la vivienda cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable, entre otras, se eleve a escritura publica.

La Entidad Ejecutora verificara que en la escritura pablica conste la manifestacion
del beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, en la cual debera estipular
su monto.

La Entidad Ejecutora verificara que la vivienda cumpla con lo dispuesto en la
normativa o leyes aplicables en materia de licencias, permisos y demas
disposiciones de orden federal, estatal y municipal.

En caso de vivienda nueva (horizontal o vertical), la Entidad Ejecutora verificara
que la vivienda cumpla con los lineamientos, criterios y parametros de
sustentabilidad o verticalidad que apruebe el Comité Técnico de Evaluacion
(Paquete Basico de Subsidios) y con los requisitos y condiciones generales
sefialadas en las Reglas.
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f. En caso de vivienda usada, la Entidad Ejecutora verificard que la vivienda sea
habitable, para lo cual conservaré en el expediente a que se hace referencia en el
numeral “m” inciso XIl de los Lineamientos de Operacion, el dictamen de
habitabilidad correspondiente que emita perito valuador certificado.

Mejoramiento de vivienda.

a. LaEntidad Ejecutora garantizaré que el solicitante del subsidio federal sea elegible
para ser beneficiario del Programa confirmando que su ingreso cumpla con lo
establecido en las Reglas.

b. La CONAVI verificard que el plazo transcurrido entre cada exhibicion otorgada al
beneficiario no sea menor a 120 dias naturales, entre las fechas de dispersion de
cada operacion.

c. La CONAVI verificara que el subsidio federal para la modalidad de Mejoramiento
de vivienda se otorgue en un maximo de quince exhibiciones.

d. El valor del proyecto debe ser equivalente a la suma entre el ahorro previo
aportado, el financiamiento otorgado por la Entidad Ejecutora y el monto del
subsidio federal.

VP= Valor del Proyecto

AH= Ahorro Previo (5% del VP)

F = Financiamiento

S= Subsidio (40% del VP)

VP = AH + F+S

e. El'monto del financiamiento no podra ser menor al monto del subsidio Federal.
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f. La Entidad Ejecutora verificara que la ejecucion del proyecto se realice dentro del
ejercicio fiscal correspondiente 0 en un maximo de los primeros 90 dias del
ejercicio fiscal proximo siguiente.

g. La Entidad Ejecutora integrara en el expediente sefialado en el numeral “m” de los
Lineamientos de Operacion del presente Manual, el proyecto, presupuesto o
estudio de valor de la solucion habitacional.

h. La Entidad Ejecutora garantizara que la formalizacién del acto juridico en donde
conste el financiamiento otorgado por ésta, cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable.

i. La Entidad Ejecutora garantizara que en el documento publico o privado donde
conste el financiamiento otorgado por la misma, contenga la manifestacion del
beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, su monto, el ahorro previo y la
descripcion del proyecto de mejoramiento.

j. La Entidad Ejecutora garantizard que el proyecto de mejoramiento cumpla con lo
dispuesto en la normativa o legislacion aplicable en materia de uso de suelo para
fin habitacional.

La CONAVI notificard con 30 dias naturales de anticipacion cuando todo subsidio
federal otorgado para la modalidad de Mejoramiento de Vivienda deberé de contar con
las imagenes georeferenciadas (Anexo D) en el cual se muestre la ubicacion donde se
pretende aplicar el recurso (inicio de obra), asi como también al concluir el proyecto
donde se debera de obtener de igual forma la imagen georeferenciada la cual muestre
el proyecto finalizado.
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Autoconstruccion y Autoproduccion.

a.

La Entidad Ejecutora garantizara que el solicitante del subsidio federal sea elegible
para ser beneficiario del Programa confirmando que su ingreso cumpla con lo
establecido en las Reglas.

La Entidad Ejecutora verificara que la ejecucion del proyecto se realice dentro del
ejercicio fiscal correspondiente 0 en un maximo de los primeros 150 dias del
ejercicio fiscal préximo siguiente.

La Entidad Ejecutora integrara en el expediente sefialado en el numeral “m”, de los
lineamientos de operacion del presente Manual, el proyecto, presupuesto o estudio
de valor de la Solucién habitacional.

La Entidad Ejecutora garantizara que la formalizacion del acto juridico en donde
conste el financiamiento otorgado por ésta junto con el ahorro y el subsidio federal,
cumpla con las formalidades establecidas por la ley aplicable.

La Entidad Ejecutora garantizara que en el documento publico o privado donde
conste el financiamiento otorgado por la misma, contenga la manifestacion del
beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, su monto, ahorro previo y la
descripcion del proyecto de autoconstruccion o autoproduccion.

La Entidad Ejecutora garantizara que el suelo donde se ejecute el proyecto de
autoconstruccion o autoproduccion cumpla con lo dispuesto en la normativa o
legislacion aplicable en materia de uso de suelo para fin habitacional.

La Entidad Ejecutora integrard en el expediente del beneficiario sefialado en el
numeral m del presente Manual, el proyecto que evidencie el valor de la solucion
habitacional.

La CONAVI notificara con 30 dias naturales de anticipacion, cuando deberan todas las
operaciones de Autoconstruccion y/o Autoproduccion con subsidio federal contar con
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las imégenes georeferenciadas (Anexo D), en el cual se muestre la ubicacion donde
se pretende aplicar el recurso (inicio de obra), asi como al concluir el proyecto donde
se debera de obtener de igual forma la imagen georeferenciada la cual muestre el
proyecto finalizado.

Adquisicién de Lote con Servicios.

a. LaEntidad Ejecutora garantizaré que el solicitante del subsidio federal sea elegible
para ser beneficiario del Programa confirmando que su ingreso cumpla con lo
establecido en las Reglas.

b. La Entidad Ejecutora garantizard que la formalizacion del acto juridico en donde
conste el traslado de dominio del lote con servicios cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable, entre otras, se eleve a escritura publica.

c. La Entidad Ejecutora garantizard& que en la escritura plblica conste la
manifestacion del beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, en la cual
debera estipular su monto.

d. La Entidad Ejecutora garantizard que el lote con servicios cumpla con lo dispuesto
en la normativa o leyes aplicables en materia de licencias, permisos y demas
disposiciones de orden federal, estatal y municipal.

El beneficiario de esta modalidad podréa recibir otro subsidio para la modalidad de
Autoconstruccion o Autoproduccién, dando continuidad a la modalidad de Lote con
servicios, no podra recibir subsidio para adquisicion de Lote con Servicios y un
apoyo para la modalidad de Autoconstruccién o Autoproduccion si este ultimo no
es aplicado en la misma solucion habitacional.
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7.- Procedimiento Flujograma de Operacion del Programa “Esta es tu casa”.

.- Inicia etapa de Atencion y Orientacion de la Entidad Ejecutora al solicitante para el tramite de

Subsidio Federal.
No. No. Responsable Entrada Actividad /Tarea Otras Registros, Controles,
Act. Tarea Salidas/Produ | Indicadores y Niveles
cto de Servicio
1- Solicitante Solicita informes a la Entidad
de subsidio Ejecutora  para  obtener  un
federal. financiamiento con subsidio federal.
2.- Entidad Proporciona informacion del Diptico o triptico
Ejecutora financiamiento y el subsidio federal. promocional.
3.- Entidad Indica los requisitos para ser
Ejecutora beneficiario del subsidio federal de
acuerdo a las Reglas.
4.- Entidad Solicita CURP o matricula consular. CURP 0
Ejecutora matricula Expedido por la
consular del | Secretaria de
solicitante Gobernacion.
5.- Solicitante | CURP Entrega de CURP o Matricula
de subsidio Consular
federal.
6.- Entidad CURP o | Ingresa al sistema para consultar la Padron de
Ejecutora matricul | CURP y determinar si el solicitante Beneficiarios.
a tiene derecho a obtener un subsidio.
consular
7. Entidad CIS Llena la CIS con la informacion que | CIS CIS
Ejecutora proporcione el beneficiario.
8.- Entidad ¢ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
No: Contintia a la actividad 9
Si: Contintia a la actividad 10
9.- Entidad Informa al Solicitante el motivo por el
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Ejecutora que no puede ejercer el subsidio

federal.

Fin del proceso.

10.- | Entidad Docto. | Verifica si el ingreso del solicitante Evidencia
Ejecutora Compro | cumple con los requisitos del numeral Ingreso:
batorio | 3.2 de las Reglas declaratoria, recibo
de de pago, estudio
ingreso. socioecondmico,
etc.
11.- | Entidad ¢ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
No: Continta a la actividad 12
Si: Continlia a la actividad 13
12.- | Entidad Informa resultado al solicitante.
Ejecutora
Fin de proceso.
13.- | Entidad Informa al solicitante las condiciones Documento que la
Ejecutora financieras con las que podra acceder Entidad  Ejecutora
a la solucién habitacional que haya determine.
elegido.
14.- | Solicitante ¢ Esta de acuerdo con las condiciones
del financiamiento?
No: Fin de Proceso
Si: Continda Actividad 15
15.- | Entidad Informa al solicitante los documentos
Ejecutora y requisitos que debe presentar para

iniciar el tramite del financiamiento
con subsidio federal.

Fin etapa de atencion y orientacion al
solicitante.
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Flujograma

|.  Entidad Ejecutora Atencion y Orientacién

al Solicitante

Solicitante

Entidad Ejecutora

1.- Solicita informes a la
Entidad Ejecutora para
obtener un financiamiento
con subsidio federal.

5.- Entrega CURP o
matricula consular.

2.- Proporciona
informacién impresa y/o
verbal del financiamiento
y el subsidio federal.

3.- Indica los requisitos
para ser beneficiario del
subsidio federal de
acuerdo a las Reglas.

4.- Solicita CURP o
matricula consular.

5.- Ingresa al sistema
para consultar la CURP y
determinar si el solicitante

7.-Llena CIS

8.- ¢ Tiene derecho NO
a subsidio?

Sl
10

9.- Informa al Solicitante
el motivo por el que no
puede ejercer el subsidio

federal.

FIN
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Solicitante Entidad Ejecutora

FIN

NO

10.- Verifica si el ingreso

del solicitante cumple con

los requisitos del numeral
3.2 de las Reglas

11.- ¢ Tiene derecho NO
a subsidio?

Sl

13.- Informa al solicitante las
condiciones financieras con
las que podra acceder a la
solucién habitacional que
hava elenido

14.- ¢Esta de
acuerdo con las
condiciones del
financiamiento?

Sl

15.- Informa al solicitante los
documentos y requisitos que
debe presentar para iniciar el
tramite del financiamiento con
subsidio federal.

FIN

12.- Informa
resultado al
solicitante.

FIN
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Il. Inscripcion de la Solicitud de Subsidio Federal
No. Act No. Responsable Entrada Actividad /Tarea Otras Registros, Controles,
Tarea Salidas / Indicadores y Niveles
Producto de Servicio
Il.- 16 Solicitante Documentos | Entrega documentacion.
referidos en
el numeral
“m” incisos:
LIV VEGX,
y Xl de este
Manual
17 Entidad ¢Los documentos y datos estan
Ejecutora. completos y correctos?
No. Continda actividad 18.
Si. Contindia actividad 19.
18 Entidad Informa al solicitante que los datos
Ejecutora deben estar completos y correctos,
para integrar el expediente
19 Entidad Captura la  informacion  del
Ejecutora. solicitante en el sistema.
20 Entidad ¢Cumple con la validacidon del
Ejecutora sistema?
No. Continta actividad 21
Si. Continda actividad 22
21 Entidad Informa al solicitante la causa por la
Ejecutora. que no puede solicitar el subsidio.
Fin de proceso.
20 Entidad Imprime la solicitud de subsidio | Anexo A | Sistema
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Ejecutora. federal. del
presente
Manual.
23 Entidad Recaba firma o huella digital del | Anexo A | Solicitud de
Ejecutora solicitante, en la solicitud de | del Subsidio  Federal,
subsidio federal. presente con firma autdgrafa
Manual. del (0s)
solicitante(s) 0
huella digital
24 Entidad Programa fecha de formalizacion
Ejecutora del financiamiento.

Fin de la etapa: Inscripcién de
Solicitud de Subsidio Federal.
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ll.  Inscripcion de la Solicitud de Subsidio Federal

Solicitante Entidad Ejecutora
16.- Entrega 17- ¢los 18.- Informa al solicitante
documentacion. documentos y datos NO que los datos deben estar
estan completos y completos y correctos, para
correctos? intearar el expediente.
Sl
16
19.- Captura la
informacion del
solicitante en el sistema.
20 ¢Cumple con NO 21.- Informa al solicitante

la validacion del
sistema?

SI

22.- Imprime la
solicitud de subsidio
federal.

23.- Recaba firma o

huella digital del

solicitante, en la solicitud

de subsidio federal.

24.- Programa fecha de

formalizacién del
financiamiento.

FIN

la causa por la que no
puede solicitar el
subsidio.

FIN
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[Il.- Etapa de Formalizacién del Subsidio Federal.
No. No. Responsable Entrada Actividad /Tarea Otras Registros,
Act. Tarea Salidas/Producto Controles,
Indicadores y
Niveles de Servicio
M. 25 Entidad Formalizan el financiamiento Documento
Ejecutora y publico 0
beneficiario privado en
donde conste
el
otorgamiento
del
financiamiento
26 Entidad Captura en el sistema los datos del Sistema
Ejecutora documento publico o privado en
donde conste el otorgamiento del
financiamiento
27 Entidad Imprime el certificado de recepcion de | Anexo B del | Sistema
Ejecutora subsidios Federal el Anexo B presente
Manual.
28 Beneficiario Firma o estampa su huella digital en | Anexo B del | Certificado de
el Anexo B presente Subsidio Federal,
Manual. con firma
autégrafa del (os)
solicitante(s) o
huella digital
Fin de la etapa Formalizacion del
Subsidio Federal.
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lll.- Etapa de Formalizacion del Subsidio Federal

Entidad Ejecutora

Beneficiario

25.- Formalizan el
financiamiento

26.- Captura en el sistema
los datos del documento
piblico o privado en donde
conste el otorgamiento del
financiamiento

27.- Imprime
certificado de
recepcion de
subsidio federal
Anexo B

28.- Firma o
estampa su huella
digital en el Anexo B

FIN
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IV.- Inicio de la etapa de Integracion de Expedientes.
No. No. Responsable Entrada Actividad /Tarea Otras Registros, Controles, Indicadores y
Act. | Tarea Salidas/Producto Niveles de Servicio
V.- | 29 Entidad Integra para su resguardo | Expediente
Ejecutora el expediente del | para resguardo
beneficiario conforme al | de la Entidad
numeral “‘m”. Ejecutora.
30 Entidad Resguarda el expediente
Ejecutora del beneficiario.
31 Entidad Integra el expediente | Expediente
Ejecutora conforme al numeral “0” | para resguardo
para su envio a la | dela CONAVI
CONAVI.
32 Entidad Elabora o emite en el
Ejecutora sistema el  Reporte | Sistema
Mensual de
Comprobaciones
33 Entidad Envia el Reporte Mensual
Ejecutora de Comprobacién a | Sistema
través del Sistema dentro
del periodo establecida
en la tabla del numeral
‘0"
34 Entidad Envia los Anexos A 'y B Escrito y Anexos A y B del presente
Ejecutora del presente  Manual Manual.

mediante oficio en papel
membretado de la
Entidad Ejecutora,
indicando fecha, nombre
y cargo de la persona
que lo suscribe, conforme
a los periodos sefialados
en la tabla mencionada

en numeral “0” de los
lineamientos de
operacion.
Fin de la etapa de
integracion de
expediente.
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IV. Inicio Etapa de Integracion de Expediente

Entidad Ejecutora

29.- Integra para su
resguardo el expediente del
beneficiario conforme al
numeral “m".

30.- Resguarda el expediente
del beneficiario.

31.- Integra el expediente
conforme al numeral “o” para
su envio a la CONAVI.

32.- Elabora o emite en el
sistema el Reporte Mensual
de Comprobaciones.

33.- Envia el Reporte Mensual de 34.- Envia los Anexos Ay B del
Comprobaciones a través del Sistema presente Manual mediante oficio en
dentro del periodo establecido en la papel membretado de la E. E., indicando
tabla mencionada en el numeral “0”. fecha, nombre y cargo de la persona
que lo suscribe, conforme a los periodos
seflalados en el numeral “o0”.

FIN
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V.- Inicia etapa de control, seguimiento de expedientes y penas convencionales.

No.
Act

No.
Tarea

Responsable

Entrada

Actividad

Otras Registros,
Salidas/Producto Controles,
Indicadores y

Niveles de
Servicio

35

Entidad
Ejecutora

Envia el Reporte Mensual de Comprobaciones a
través del sistema, conforme a los periodos
establecidos en el numeral “0” del presente
manual.

Sistema

36

SGEF

¢Recibe de la Entidad Ejecutora el Reporte
Mensual de Comprobaciones?

No. Continua en la actividad 37
Si. Continua en la actividad 39

37

SGEF

La CONAVI emite oficio de amonestacion por
incumplimiento y otorga 15 dias habiles para
cumplir con la entrega.

38

Entidad
Ejecutora

¢La Entidad Ejecutora atiende la amonestacion?

No. Pasa a la actividad 39
Si. Pasa a actividad 40

39

SGEF

La CONAVI emite oficio mediante el cual se
notifica la suspension del programa con base en el
numeral “u” fraccion | y se solicita el pago de la
pena convencional contenida en el numeral “u”
fraccion .

40

SGEF

Se cotejan el Reporte Mensual de
Comprobaciones contra la informacion contenida
en el sistema.

¢La informacion es coincidente?

No. Pasa a la actividad 39
Si. Pasa a la actividad 44

41

SGEF

¢La Entidad Ejecutora paga?

No. Turna a la Coordinacién General de Asuntos
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Juridicos para los efectos correspondientes.

Si. Pasa a la actividad 44

42

SGEF

Recibe de la Entidad Ejecutora los Anexos Ay B
del presente Manual

No. Continua en la actividad 35
Si. Continua en la actividad 44

Escrito

“B”
presente
Manual.

y

Anexos ‘A’ y

del

43

SGEF

La CONAVI emite oficio mediante el cual se
notifica la amonestacion y se hace del
conocimiento a la Entidad Ejecutora que cuenta
con un término de 15 dias habiles para aclarar lo
conducente, sino pena de hacerse acreedora a
una suspension, independientemente de las
obligaciones de pago que generen las penas
convencionales en numerario.

¢Aclara las inconsistencias?

Si. Pasa a la actividad 40

No. Turna a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos para los efectos correspondientes.

44

SGEF

Integra expediente y registra el reporte mensual de
comprobacion en el archivo.
Fin del proceso.

Fin de la etapa de control, seguimiento de
expedientes y sanciones.
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Version
2.0

Flujograma

V. Inicio etapa de Control, Seguimiento

de Expedientes y Penas Convencionales

Entidad Ejecutora

SGEF

35.- Envia el Reporte Mensual
de Comprobaciones a través del
Sistema conforme a los
periodos en el numeral q del
presente manual.

36.- ¢Recibe de la
E. E. el Reporte
Mensual del
presente Manual?

Sl

40

38.- ¢Recibe los
Anexos de acuerdo
al oficio de
amonestacion?

SI

40.- Cotejan el Reporte
enviados por la E.E.,
contra la informacion

contenida en el sistema.

41.-¢la
informacion es
caincidente?

44

37.- Emite y envia oficio
NO de amonestacion por
incumplimiento y otorga
15 dias habiles para
cumplir con la entrega.

39.- Emite oficio y envia a
laE.E., en el que se
NO notifica la suspension
del programa, asi como
la obligacion de pago de
la pena convencional.

NO 35

NO AREA

Juridica
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CONAVI | Manual de Procedimientos parala | Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa’”.
Fecha de Emision: Cadigo Ve2rsci)én
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001 :
VI. Inicia etapa de devolucion del subsidio federal.
No. No. Responsable | Entrada Actividad /Tarea Otras Registros,
Act | Tarea Salidas/Producto Controles,
Indicadores y
Niveles de
Servicio
VI 45 Entidad Identifica subsidio(s) no otorgado (o) por: alguno
Ejecutora de los conceptos del Anexo “E" Escrito de
Devolucion.
46 Entidad Realiza la devolucion del (os) subsidio(s) federal(s)
Ejecutora dependiendo del ejercicio fiscal al que
correspondan los recursos en las cuentas
bancarias qua la CONAVI les notificara.
47 Entidad Hace del conocimiento de la CGOPAP mediante el
Ejecutora Anexo “E" Notificacion de devolucion de subsidios
del presente Manual, anexando copia de la ficha
de deposito o transferencia bancaria.

48 SGEF Recibe el Anexo “E" y copia de la ficha del Nivel de
deposito o transferencia bancaria; y verifica en la servicio hasta
cuenta bancaria que se haya realizado el deposito. treinta dias

habiles para la
Actualiza Padrén de Beneficiarios actualizacion

del estatus del

padrén de

Beneficiarios.
Fin de etapa de devolucion.
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VI.  Inicio etapa de devolucion del subsidio federal

Entidad Ejecutora

SGEF

45 - |dentifica subsidio(s) no
otorgado (0) por: alguno de los
conceptos del Anexo “E” Escrito de
Devolucién.

46.- Realiza la devolucién del (0s)
subsidio(s) federal(s) dependiendo
del ejercicio fiscal al que
correspondan los recursos en las
cuentas bancarias qua la CONAVI
les notificara.

47.- Hace del conocimiento de la
CGOPAP mediante el Anexo “E”
Notificacion de devolucion de
subsidios del presente Manual,
anexando copia de la ficha de
depésito o transferencia bancaria.

48.- Recibe el Anexo “E" y

copia de la ficha del depésito o

transferencia bancaria; y
verifica en la cuenta bancari
que se haya realizado el
dendsito.

FIN

a
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Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
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Fecha de Emision: Cadigo Ve2rsci)én
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001 :
VII.- Inicia etapa de cargas financieras.
No. No. Responsable | Entrada Actividad Otras Registros,
Act | Tarea Salidas/Producto Controles,
Indicadores y
Niveles de
Servicio
VI | 49 SGEF Registra  las  devoluciones previamente
identificadas y validadas en una Base de Datos,
con la finalidad de establecer los dias de desfasé,
de acuerdo a las Reglas y el Manual.
50 ¢La devolucion se realizd después de 96 horas de
dias habiles bancarios?
No. Fin de proceso.
Si. Calcula monto de cargas financieras.
51 SGEF Solicita por Oficio a la Entidad Ejecutora el pago de
cargas financieras en apego al Oficio circular 401-
T-21489 de fecha 1 de septiembre de 2008
52 Entidad Recibe oficio Requerimiento Cargas Financieras. Oficio
Ejecutora Requerimiento
¢Realiza el pago de las cargas financieras Cargas
requeridas, en el Formato SAT16, dentro del plazo Financieras
indicado? Formato SAT16
Si. Pasa a la actividad 46.
No. La Instancia Normativa, podra suspender las
operaciones, y reactivarla al cumplimiento del
requerimiento.
53 Entidad Hace del conocimiento de la Instancia Normativa,
Ejecutora. que realizd el depdsito y envia escrito y copia del
formato SAT-16.
54 SGEF Verifica que el monto depositado Copia de
sea el requerido en el oficio. Formato SAT-1
con firma vy
sello del banco.
Fin de etapa cargas financieras.
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VII.

Flujograma
Inicio etapa de cargas financieras

Entidad Ejecutora

SGEF

52.- Recibe oficio
Requerimiento Cargas
Financieras.

¢Realiza el pago de las cargas
financieras requeridas, en el
Formato SAT16, dentro del
plazo indicado?

Si. Pasa a la actividad 48.

No. La Instancia Normativa,
podra suspender las
operaciones, y reactivarla al
cumplimiento del requerimiento.

53.- Hace del conocimiento de la
Instancia Normativa, que realizé el
depésito y envia escrito y copia del
formato SAT-16.

49.- Registra las devoluciones
previamente identificadas y
validadas en una Base de Datos,
con la finalidad de establecer los
dias de desfasé, de acuerdo a las
Reglas y el Manual. .

50.- ¢La devolucion
se realizd después
de 96 horas de dias
hahiles hancarins?

NO

Sl

51.- Solicita por Oficio a la
Entidad Ejecutora el pago de
cargas financieras en apego al
Oficio circular 401-T-21489 de
fecha 1 de septiembre de 2008

54.- Verifica que el monto
depositado sea el requerido en el
oficio.

FIN

FIN
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Subsidio Federal para
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Version

Fecha de Emision: Cadigo 20

12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

Vivir Mejor

8.- Lineamiento Transitorio.

UNICO. El presente Manual de procedimientos entra en vigor al siguiente dia habil de su firma.

9.- Control de Anexos.

Anexo Descripcién
A Solicitud de subsidio federal.
B Certificado de recepcion de subsidio federal.
C Cédula de Identificacién Socioeconémica.
D Imagenes Georeferenciadas
E Escrito de devolucién
F Carta de solicitud de registro para el Proceso de Adhesion
G Cédula de Registro para el Proceso de Adhesidn
H Formatos y Cuestionarios
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Anexo A. Solicitud de subsidio federal.

Comisibn a
"'“>. = Maclomal m
\ J dir ¥rwionda =

COMAWI Vivir Mejor Lty

SOLICITUD DE SUBSID IO FEDERAL

L. Diirector Gene mil.
Comisisn MadonsldeViviends Feche i
Preces s

Fressnto = ects Comision Macional de Viriends ects solicitud de suts i fedeml, de stusrdo con D sefislaco en las Rl de Operscion wigsntes de
Programa oe B quemas oe Financamisnto y Subsidio Federalpara viviends “Estaes ta Casa®,

1. SOLMITANTE.

Apsiida Patermna Epielido Mstemo Ko bre

CURF |0 etriculs C o Br|

. SOURDH N HASITAD OMAL HEL S8 SID60:
Adquisicion de Wivends. Nueva Sustentssie [ Usaze []
Aurbooon strucSon o Autoprodu asion .

Misjoramierto o= Vivienda,

odod

AdgquEicion de o 0o n SEndicios.

Eaj0 promst oe decin la verdad, men = que i infomacidn gue ne proponcionaco &5 werdsdens, gue dEDONEO o es Ty OEpUsto 8l mare oe ks
recursos auigos Como aRarTo prewio, &n kos bErminos indicados e las Remes de Operacidn del Programs de Equemas de Finendamisnto y Sulsidio
Fademi pars Viiend s St as 1 case”, ygue no herecico en los tEminos de dichas Remles simin otro su Cmicio fied sl pam isends.

Asimismo, manifiscto que mi ingreso ssciands al mon o que me califics como baneficianio de srbe PmETamA § QUE 00N OB00 f &N 00N SECLEN Ciy ACapto &
coriEnico deles citades Rerls de Operecion ymiconfonmidsd pam o mplic con ko gus en las misT 2 seestaniacs.

A sy ver mompbo qusdar '\:gst'edoc'\: padrdn de benefiTisrics como sof ct,:'m:d:u:udo_,r RSO 0O rETer que &5 g mil 0o nocim iEn D, quE una v
#iomnaiizado &1 sunsidio mi OURP quadars regisrads &n a1 pacdndn de bens ficarn s oomo baneficianio de s sidio yque &n oso de dar inom plimisnto
dichas negilas, se meobiga & mmbolsar inmediaizm enie el mon 1o de | sub sidio ctongedo..

ey conozoo guas Comets el gelin de falsaded da decleraciones, quisn Dao protests de dact verdad anie auindided plolics disfinta ca be judical an
sjericio de sus funcion s 0 con moto de eles, falane s laverded de acusnda con ko previsto en el articulo 247 fmacion 1V del Codign Penal Faderal”

Exted oo anto 5= oo plements oon be solictud de credito gue presante sls Entdad Epcutors den omineds
con b Fireilidad de contar con e S0 kucion de vidends.

Firma ged Solicitante

“Estz Programa =5 ds can-:re.r jpiiblico, no =5 patroginedo ni promovido por partido PONEED QlgunD y SUS recursos provimen de kos impussios que pagan
ltodas ko5 contribupen s Estd jprohibido =) uso de sste Programa con finss pou.rhms shnctorales, de lucro y otnos distintos @ s osiobiscdos. Quizn hoga
uso ind=hid de Aos recursos des sche Progmma dehend ser denuncodo § soncionado 4= ouerdo oon ko ks gplicohis y ante B o utoridod com petemte

|00 0O 00 A0 [T
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Anexo B. Certificado de recepcidon de subsidio federal.

Comision :
. —_ Nacional .
‘ J de Vivienda -~

i n CONTRALORIA
CONAVI Vivir Mejor SOOLAL

CERTIFICADO DE RECEPCION DE SUBSIDIO

Fecha: __ /___/____

Yo (nombre del beneficiario del subsidio federal) con CURP (presentar los 18 digitos que la conforman), que en este
acto me identifico con el documento que en copia se anexa al contrato de apertura de crédito correspondiente,
manifiestoy hago constar que recibi apoyo del Gobierno Federal para aplicarlo a la modalidad de (indicar modalidad

que haya seleccionado).

El domicilio donde. se aplico el subsidio es calle ____ con el nimero
exterior_____ ndmero interior________ en la colonia conelCP.________________ en
la Localidad de _____ ubicada en el Municipio de que se encuentra en el
Estado de , elvalor totalde la solucién habitacionalesde S_____ .

Monto neto del financiamiento que me otorga

(Nombre de la entidad ejecutora) S
Monto del Ahorro Previo Sl ____ il
Monto del subsidio federal de la CONAVI S

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que la informacién contenida en este escrito es cierta, al igual que la

que proporcioné para la obtencién del subsidio federal a que se refiere este documento.

Firma delinteresado

“Este Programa es de cardcter publico, no es patrocinado ni promovido porpartido p olitico alguno y sus recursos provienen de los im puestos que pagan
todos los contribuyentes. Estd prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga
uso indebido de los recursos de este Programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley ap licable y ante la autoridad competente”.

| AR 0 RO A0 S0 A
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Anexo C. Cedula de Identificacién Socioecondmica.

PROGRAMA DE ESOUEMAS DE FINANCIAMIENTO ¥ SUBSIDIO FEDERAL PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA™
CEDULA DE IDENTIRCACIGN SOCIOECONOMICA

s Esta 2

tu casa

|

Folia

L INFORMACIEN BASICA DEL BENEFICIARID
ST £ LETRAS RARYLECULAS LETTRLES
NOMERE

COMAVI

APTLUDO PATERND APELUDE MATERND NOMRLES} MCDAUDAD APOTRCA
SUELDO (No. salarios minimoz]! 12| 3j4j3|¢€
BAARGUE COM LGk X LAS RESPUTSTAS SETINDAT
11, USQ DE LA VIVIENDA NUEVA
1 Acthsaimente usted, 2 iActusimente [nombre del beneficiaric] i 3. i0ué uso e dard = 18 viviends nusvaT.. R
aes propietaria de aiguns vivienda® ex safterofaf? -1  estaseparmcels]? = rertaria Habitarls 3
R 1 :
e 5 e= casacola]? -2 estadivordacajE]r 3 prestaris 2 Otro, descrise... 4
MIoHR _._3 viveconsuparejmen .3 Exviudo(a) &
Y, unign Eore? \ | P,
I CARACTERISTICAS DE L& VIVIENDA
En su wivianda actual J tiene los siguiantes sarvicios? 5 1 Mo 2 NS/NR 3

4. juz slEctrica®

5. la mayor parte del techo de IBmina de carton o desechos, IBmina metiiics o de asbesto, peime o pajaT

5. 1a mayor parte Se ins parcdes o muros 6z maders, sdobe, mbique, ladrillo, block, picdrs o concreto?

7.1 mayor parte del piso de tierra?

8. 1a mayor parte gel piso con recubrimients [mesaico, madera..|?

9. agus entubada dentro de ia wivienda o terrena?

10. drensje conectada a la calle o red piblica?

11_estufa de befia o estuta de carban sin chimenes?

En s vivienda octual mimere
[T L 2 .

12. icuintos cusrtoshay sin contar el bafio y los pasilios?

13_ien cuBntos duermen? =

14. icuintos habitsntes dusrmen?
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/:fs. El mparsto que mas usan para cocinar es.

MLASUE DO WA LAS RESPLESTAS CETENEIAS

Fogdn e iefis o carbon con chimenes 1
Fogan ce befis o carbon sin chimenea 2
Ertufe, parifie ot Bpamto que .3
e

Estufs, penifie u ot apamto que
utilice electricidad
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Anexo D. Imagenes Georeferenciadas

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
' e b 4 ﬁ | @  hitp://dev.bluemessaging.net:8180/bmp-2.7/fill ssp {}' '| E" Googie P|

|8 Mas visitados || Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas noticias

| ® BlueMessaging Platform [Fill] x | #f pagina deinicio de Mozills Firefox < | + | i

4 = & 7 B 9 | 10 11 12 13 14 15

-
g
&
z

20

DIRNUMINT | MUNICIFIO | EFEDERATIVA| coLONIA QT _| coordenades oz foto | fechamax
Fecha
o Interiar

oeizackn Cotonn |t | ot | e | < | S
= cdtac | e
o
ramieria de Viviends 1 LOPEZ PORTILLO #1056 Jesiz Marls Aguescabenier Corrsl Oe Ssvancor 1 2011-06-28
l-m_—m_——m-ﬁ-—_
ramizria d= Viviends 1. GUADALUPE Je=iz Mariz  Agumcaient=  Tepelal= 20110428
ramienta de Vivends ORTIZ GALLEGDS GERARDD A PRIV. 12 DE DICTEMBRE £100 Jemim Maria Agumcalientes  Marsvilles 2011-04-28
12 DE DICTEMBRE #304 Jusiz Maris Aguscalenier Marsoler 2011-04-28
ROMOD LARA NABOR WA CTO. AGUA REGIA #1294 Jowin Moz Agumcaieni=s  Jacaronde 20110428
maacia MASTINEZ  MARTA LTOTA A ESPERANZA MACIAS #101 Jewis Maris Agussssimtes Ls Cardona 011007
2011-04-28
2011-04-28
2011-06-28
20110427
20110627
2011-06-27
2011-06-27
20110427
20110827
2011-04-27
2011-06-27
2011-06-27

dalidad dei servicia de | Apeidorpatem | AOClid Momtrels] Terona caite Mo, Exteriar

ramisria da Viviends

ramieia de Viviends

5
g
£
gl
i
g
H

ramimin g imnds

1
1
2
1
2
2
1
z
1
1
1
2
1
H
1
1
1
2

IHEEEEHEEEEEEEEEEE
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Anexo E.-Escrito de Devolucion

R

ACT. EDUARDD LOFEZ MEDTMA

Subdireccldn Ga=neral d=
Comiskin Maclonal d= Vivi=nda,

PAregane.

Esqu=mas Financieros.

D= conformidsd con la normathva d=l PFrograma d= Esgqueameas d= Flinanclamb=nta v

Subsidia Federal para Wihvisnds [Esta =5 tu Casa), haga d= sy canocimismta gue
subsldics  =j=rcldos  =n 2k

= wun Total d=

P
el F i =

=]

200, To=ron Cancelnots meargd, b ousk=s 5= Jdetslisn indhvidusiiEsoos  por
Denafolarka & oorrtinuscion:

=] S ] — IEE '\l'.—.i'. '\l'.—_.1' Faaisas

—— -1 IoeTRI T R R

i AP R wolicibmda vk

ToTEL o e Lol

momta d= i dewaluckdin =p por § ., Ju= oonreEsponds & kn

cantidad recibida por los subsidioc gue = snlictan. Bl d=pdcita s= reallzd =1 Lo

d=  Lmeg
ou=nta [nomerg de= CEn COHMS

[, gu= man=ja =

Disorieo Federal, con DLARE [0

del comprobante o ficha de de

pisito.

ATETtEmTe

=]

1

I el FratIni IR EmIlE DI

ore comipketa, firma v ou=sta

Emtldad Sj=cutara

e e e

T==va

Fior no foralbsr & ek ridien

T e e e T T R

T

SEETIaEo O I ks marT

=3

oabhvn nchdr BT ofido)

= = o - =y = =
P el T T e Ol Srareara
[= W =]
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Anexo F.- Carta de solicitud de registro para el Proceso de Adhesion

Fecha: dd/mm/aaaa
Carta de Solicitud de registro para el Proceso de Adhesion
Por medio del presente solicito su apoyo para registrar a la Institucidon: (nombre completo de la institucidn

que desea adherirse) para iniciar el Proceso de Adhesidn para operar el Programa de Subsidios “Esta es Tu
Casa”, de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).

Haciendo constar que la Institucidon (nombre completo de la institucién que desea adherirse) conoce los
criterios de elegibilidad con los que 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 el Manual del Proceso de Adhesion. Cerciorandose del buen estado y legibilidad de la
documentacién.

El medio a través del cual la Institucién tuvo conocimiento del Programa de Subsidios “Esta es Tu Casa”
fue:

De antemano agradecemos su atencion y quedamos atentos a su confirmacion.

Atentamente

Nombre del Representante Legal Nombre del Director General

Firma del Representante Legal Firma del Director General
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Anexo G.- Carta de solicitud de registro para el Proceso de Adhesion

ot

Estaes tu casa

CEDULA DE REGISTRO

reoenaL [

1)

cCoMAVI

mixico [ 1
2010 -

@

CEDULA DE REGISTRO PARA EL PROCESO DE ADHESION PARA OPERAR EL PROGRAMA DE SUBSIDIOS

"ESTAES TUCASA"

FECHA DE APLICACION

|. DATOS GENERALES
NOMBRE DE LA INSTITUCION SIGLAS
| |

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE DEL CONTACTO

] [ ]

UBICACION DE LA INSTITUCION

CALLE | ] numoint [ ] wumeext [ ] coionia [ |
DELEGACION / MUNICIPIO [ ] cp [ estabo | |
TELEFONO (1) | | | TELEFONO (2 | | | |
CORREO ELECTRONICO (1) | | CORREO (2 | |
PERTENECE O ESTA ASOCIADO A ALGUNA ORGANIZACION? NO /1 sI |
A CUAL (ES)? |
II. ANTECEDENTES

MOTIVO QUE DA ORIGEN A LA INSTITUCION

Marque con una X

economicos  [_]
prODUCTIVOS []

CULTURA

O
O
O
1

CIUDADANO POLITICO

O
O

PROFESIONAL [] ©oTRO

RELIGIOSO ECONOMICO

¢(CUAL?

asisTENciA [_]

SERVICIOS PUBLICOS

1

— —

SUELO PARA VIVIENDA

ASOCIACION CIVIL

—

SOCIEDAD CIVIL

COOPERATIVA [] Funpacion
EMPRESARIAL ] owne
OTRA [ ccuae

VIVIENDA

OTRO

c
] /7

¢CUAL?

TIPO DE INSTITUCION

—
—
—
[

MICRO FINANCIERA

CAJAS SOLIDARIAS

CAJA DE AHORRO

oo
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CONFORMACION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

¢ SE ENCUENTRA LEGALMENTE CONSTITUIDA?

s

o [ ARO EN QUE SE CONSTITUYO LEGALMENTE [

ANO DE FUNDACION

¢ CUANTAS PERSONAS INTEGRAN LA INSTITUCION? OBJETIVO PRINCIPAL DE LA INSTITUCION

¢A PARTIR DE QUE ANO LA VIVIENDA ES PARTE DE SUS
OBJETIVOS? OBJETIVO RELACIONADO CON LA VIVIENDA

ll. ESQUEMA OPERATIVO DE LA INSTITUCION

RECURSOS

RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES

No. COLABORADORES

Indique cuantos son permanentes y

cuantos temporales

ADMINISTRATIVOS
OPERATIVOS
TECNICOS
PROMOTORES
OTROS (especificar)

PERMANENTES TEMPORALES

nf] |

DDDDDI |

TIENE SUCURSALES ~ No[__]

si[_] cuintas [

UBICACION[

OFICINA EQUIPADA

TELEFONO
VEHICULOS
OTROS
CUALES

LA INSTITUCION CUENTA CON:

EQUIPO DE COMPUTO

EQUIPO PARA FABRICACION DE
MATERIALES

0000

1

INTERNET —1
|-

]

EN LA INSTITUCION {COMO SE TOMAN LAS DECISIONES ESTRATEGICAS?

COMITE —
OTRAS 1

CONSEJO /

AsavBLEA [

GerenciA [

DIRECCION

¢(CUALES ? |

ull

TIPO DE ACCIONES DE VIVIENDA QUE ¢(CUANTAS ACCIONES DE VIVIENDA REALIZO EL ANO ANTERIOR?
ATIENDE (dato de enero-diciembre)

# ACCIONES INVERSION

MEJORAMIENTOS
VIVIENDA NUEVA
ADQUISICION DE LOTE
OTRA

(especificar)

MEJORAMIENTOS
VIVIENDA NUEVA
ADQUISICION DE LOTE
OTRA

I

CON LA CAPACIDAD
INSTALADA ¢ CUANTAS

ACCIONES MAS PUEDE
REALIZAR AL ANO? (ene-dic)

| (especificar) |

TOTAL DE ACCIONES
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CON RELACION A LA VIVIENDA, ¢, QUE SERVICIOS OTORGA ?

FINANCIAMIENTO [ ASISTENCIA TECNICA 1 GESTORIA Y TRAMITES [_]  MANO DE OBRA VOLUNTARIA 1
PAQUETE MAT. — ORG. COMUNITARIA —/1 ASESORIA JURIDICA [] repuccionENcosTos DEMAT. [
consTRucCION  [] CAPACITACION I ]  [[ede qué tipo? |
OTROS I:' |_(especificar) ]
USO DE ENERGIA SOLAR 1 AHORRO DE AGUA 1 CAPTACION AGUA PLUVIAL —1
TRATAM. DE DESECHOS || ESTUFA AHORRADORA 1 RECICLAJE DE AGUA (ya utilizada) ~ [_]
TRASPATIO 1 HUERTOS FAMILIARES 1 USO DE MATERIALES REGIONALES [ ]
LETRINA ECOLOGICA || OTROS [especifican |

URBANO [ ruraL 1 INDIGENA [ OTRO | (especificar) ]
REGIONAL [ MUNICIPAL 1

NACIONAL [ estatac

I

EFECTIVO [ wateriaLEs 1 PAGO EN MANO DE OBRA[ ] COMBINADOS 1
PAGOS ESTABLECIDOS D
SOBRE AVANCE DE LA ACCION D OTRO E | (especificar) |
SALUD — AGRICOLAS [ cepucativas — DESARROLLO COMUNITARIO [
CULTURALES — PRODUCTIVAS 1 w~iNGunaoOTRA — OTRAS | (especificar) ]
HOMBRES J» MUJERES I O ES MIEMBRO DE LA INSTITUCION —
PUEDE 0 NO SER MIEMBRO [
18A3 [ % 31Aas0 [ Jw siymas [ % NO ES MIEMBRO DE LA INSTITUCION —
PERMANENTE — EVENTUAL — HasTA 1 [J% HastA 3 [ Jw HastAs [ ]%
EMPLEADO — AUTOEMPLEO /1 HASTA 2 [J% nHastA 4 [J% mAspes [

OTROS E (especificar) OTRO E | (especificar) |
ESCOLARIDAD PROMEDIO DE LA POBLACION QUE ATIENDE
s/esTUDI]__]% PRIMARIA [__]% SECUNDARIA [_]% PREPARATORIA [__]% PROFESIONAL %  OTROS (especificar)

Péagina 58 de 66




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

ANEXO 1 o )
Manual de Procedimientos parala Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Version
2.0

Fecha de Emision: Cadigo
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

IV. ESQUEMA DE FINANCIAMIENTO

¢PERTENECE A ALGUNA DE ESTAS ENTIDADES FINANCIERAS?

SOFOME O SOFOL O SOFIPO O NINGUNA ] oTRA [ (especificar) |
FonpoPROPIO [ ORGANISMOS INTERNACIONALES 1
SOFOME [  crenitosancario —
SOFOL — OTRO [ (especificar) |

FEDERAL — ESTATAL 1 MmuniciPAL - [

FINANCIAMIENTO [ PRESTAMO 1 DONACION [ OTROS
s ] aHorrO [ FINANCIAMIENTO  [_] sussipo [

FIJO [ VARIABLE ] OTRA I |

VOLUNTAD DE PAG_] REFERENCIAS CREDITICIAS ] CAPACIDAD DE PAGO [ ESTUDIO SOCIOECONOMICO [

oTrRos ADEUDOS [ OTRA [ (especificar) |

AHORRO — HIPOTECA 1 PRENDA — AVAL SOLIDARIO —1
MIXTA :I OTRA | (especificar) |
MONTO FIJO [ MONTO VARIABLE [

CANTIDAD ——1 minmo s [ MAXIMO s 1

ACORDE CON

MENSUAL — QUINCENAL 1 SEMANAL — ACTIVIDAD —1

OTRO | (especifique) |
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CARGOS DE RECUPERACION QUE SE APLICAN EN EL COBRO DEL FINANCIAMIENTO

FINANCIEROS: OPERATIVOS:
TASA DE
INTERES/FINANCIAMIENT [ %  ADMINISTRATIVOS [ %  ASESORIATECNICA [ %
INDIRECTOS/

FINANCIAMIENTO [ % omro [ oo [ (especifique)
PLAZOS DE RECUPERACION DEL FINANCIAMIENTO FORMA DE COBRO

FIJO [ ] MESES OFICINAS 1 ASAMBLEA COMUNITARIA —1
VARIABLE BANCO || OTRO 1
ENTRE [ ] v ] MESES PROMOTORES 1 [ (especifique) |

OTROS

¢Qué tipo de modalidad operara con el Programa de Subsidios DE QUE INSTITUCIONES PUBLICAS UTILIZAN PROGRAMAS
"Esta es Tu casa" (marqué con X)? Indique presupuesto ($) y no. De

acciones estimado que requerira del Programa

X__Presupuesto No. Acc. CONAVI [ Fonaes [ sebesoL [_] ORrevis 1

Adquisicion de Vivienda:

Mejoramiento: FonHAPO [_] moesoL [_] coi [ wmunicipios []

Autocontruccion/autoproduccion:
Adquisicion de lote con servicios| OTROS | (especifique)

¢ TIENE ALIANZAS ?
o [

S| [] msmiTuciones pusLicas [ INSTITUCIONES PRIVADAS [] ORGANIZACIONES SOCIALES —1

NOMBRE |
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[

Vivir Mejor

Anexo H. Formatos y Cuestionarios

FORMATO No. 1 POBLACION OBJETIVO

Nembre de la Institucicn:

Poblacicn que atiende:

Nivel de ingreso de la poblacidn objetive en veces salario minime (ViM):

Criterios para la seleccion de la Material que utiliza para difundir a la
poblacicn que atiende: poblacicn los criterios de seleccion (anexar

Prioridad para la atencicn:

=Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos proporcionados en este documento, son fidedignos, toda

vez que autorizo que la CONAYI puede verificar esta informacion con las fuentes citadas, si asi lo requiere™

Firma de la persona u &rgane facultade de ocuerdo a los estatutos de su Acta Constitutiva

Pégina 61 de 66




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

ANEXO 1 o .
Manual de Procedimientos parala Vivir Mejor
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Version
2.0

Fecha de Emision: Cadigo
12/05/2011 HDB.10-MOEF-001

CUESTIONARIO No. 1 PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS
Nombre de la Insfitucién Fecha de Aplicacién:

1.- {Cémo se fondea la Insfitucién?

2.- ;Cudl es el costo de su fondeo? -marcar en porcentaje-

3.- ¢Cudles son los productos financieros que ofrece?

4,- ;Cudles son los fipos de créditos que olorga? Especifigue el monto lolal y nimero de creéditos
que otorgé el dlfimo afio por tipo de crédito; ademds de monto promedio por fipo de crédito.

Tipode Nimero de créditos Monte total .
== Monto Promedic del erédito
Crédito ctorgodos ctorgado

5.- Especifique las caracteristicas (rango del monto, tasa de interés anval, plazo, periodicidad de
pago. comisiones, CAT, efc.) de los diferentes lipos de crédito destinados o vinculados a vivienda:
Tipo de Crédito:
Range Monto:

Tasa de interés onual

Plaze:

Pericdicidad de page (semanal, mensual,
Comisiones:

CAT:

Otros:

Especifigue "Otros™:

* Agregar los 25pacios necesaros.

&.- Especifique, de acuerdo a su 6limo ejercicio (estados financieros), el monto de su cartera
desglosando de la siguiente manera:

Cartera Vigente Cartera Vencida

7.- ;Qué lipo de servicios ofrece la insfitucién? (marque con una x)
Crédito Ahorro
Asistencio Técnica Asesorio Juridica

Capacitacidn

Otros (especificar) |

8.- ;Cuanto cobra la inslitucién por los servicios que olorga?- indique monto y/o porcentaje, y
referenciar ese porcentaje.

9.- ¢ Cuadl es la lasa de intermediacion que cobra la institucion por los servicios que ofrece?

10.-;.Cudl es la periodicidad de este cobro? (margue con una x}

Semanal Quincena
Mensual Anug
Otro (especifique)
“Dectare Bajo protesta 46 Gecir serdas, gue fos dates fe en este son fide i tods

vez que soronize Gue 5 COMAYI pUede YErificar e5ts informacicn con /as FUentes citaaas, s 3si Is requiere =

Firma de la persona u érgano facultado de acuerdo a los estatutos de su Acta Constitutiva
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FORMATO No. 2 PROCESO OPERATIVO
Nombre de la Institucicn:

a) Indicar para que tipo de la accién aplica el proceso que se describe (marcar con una x)
Mejoramiento

Adquisicién de vivienda

Adquisician de lote

Autoconstruccion o autoproduccion

Otros [especificar)

No. Fase Descripcion de las 3 actividades fundamentales de la fase

*Agregue los espacics necesarios paro describi su procesc cperative.

b) éComo se formaliza o consolida la relacién entre usted y su acreditado?

c) Especifique la documentacion que integra su expediente de crédito.

d) éCon qué documentos sus clientes acreditan la propiedad del inmueble en donde se aplica
el financiamiento?

e) éComo valida y documenta el nivel de ahorro de su acreditado?

) é A partir de cudntos dias de atraso se gestiona la cobranza extrajudicial?

=Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos proporci dos en este d son fidedig . toda
vez que autorizo que la CONAYI puede verificar esta informacién con las fuentes citadas, si asi lo requiere”

Firma de la persona u drganc facultado de acuerdo a los estatutos de su Acta Constitutiva
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mh Wmmluw FINANCIER, m— :
Anpecton Adeinisbatievs

Auectos lieaecienas

e sechupéal | Busing del recusa
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FORMATO No. 3 PROCESO DE ENTREGA DE SUBSIDIO

Nembre de la institucicn:

Fecha de Aplicacicdn:

Aspectos Administrativos

1.- Proporcione un ejemplo de subsidio por cada modalidad que se desea manejar:

Valor de:

MODALIDAD

Solucién

Subsidio | Ahorro |Financiamiento

Mejoramiento

Adquisicion de vivienda

Adquisicidn de lote

Autoconstruccion o autoproduccion

2.- Senalar en un diagrama de flujo del proceso de la enfrega del subsidio para cada modalidad que
operard, especificando la comprobacicon o documentacion referente al financiamiento, ahorro y subsidio;
asi como el seguimiento de la aplicacion del subsidio en la vivienda y la comprobacicn de la misma.

Fawvor de agregar los espacio necesarios para anexar el diagrama de flujo.

“Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos proporcionados en este documento, son fidedignos, toda vez

Firma de la persona u érganc focultode de acuerdo a los estatutos de su Acta Constitutiva
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Relacion de Firmas

Lic. Juan Pablo Salazar Herrera

Lic. Sandra Aguirre Torres

Coordinador General Técnico de Difusion y
Promocion de Vivienda

Coordinadora General de Asuntos Juridicos

Lic. Maria Teresa Chavez Trueba

C.P. Luis Rolando Gonzalez Sosa

Directora Técnica de Comunicacion Social

Coordinador General de Administracion y
Finanzas
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