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TITULO PRIMERO

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene por objeto, con base en la legislacidn, armonizar la aplicacién de las Reglas de Operacién
del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales vigentes y demds lineamientos aplicables,
las actiones y procesos cperativos internos a seguir por los participantes y ia Comision Nacional de Vivienda
{CONAVI), para la operacién def Programa, exceptuando para estos efectos, las operaciones de subsidio con crédito
para la poblacidn derechohabiente del INFONAVIT, para las del esquema de Mejoramiento Integral Sustentable, asi
como proyectos institucionales y extraordinarios, que se regirdn por lineamientos especificos conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacidn del Programa.

En funcién a sus responsabilidades y funciones correspondientes, las unidades administrativas de la Comisidn
Nacional de Vivienda son las facultadas para interpretar el presente Manual con e} visto bueno de fa Coordinacién
General de Asuntos Juridicos y, en su casq, resolver to no previsto; siendo la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento supletorias del
presente Manual en lo conducente. :

El 11 de febrero de 2013, el Gobierno Federal dio a conocer los grandes trazos de la Politica de Vivienda que
emprenderia esta Administracion,

La polftica de vivienda es ahora abordada desde un enfoque integral entre la vivienda y ef hibitat. Se determinan
como premisas del nuevo modelo la contencién del crecimiento desordenado de las manchas urbanas, la
consolidacién y compactacién de las ciudades, la diversificacién de soluciones habitacionales y la atencidn a la
vivienda rural.

Para el cumplimiento de estos objetivos, el Presidente de los Estados Unidos Mexicanos determind cuatro
estrategias:

Lograr una mayor y mejor coordinacidn interinstitucional;
Transitar hacia un desarrollo urbano sustentable e inteligente;
Reducir, de manera responsable, el rezago de vivienda, v
Procurar una vivienda digna para todos los mexicanos.

BB e
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La Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, a través de la Comisién Nacional de Vivienda, atiende los
planteamientos del modelo urbanc y, en consecuencia, fos lineamientos de la politica de subsidios se haran conforme
a los nuevos retos,

Acorde con lo estipulado por la Ley de Vivienda y en sintonfa con la Politica Urbana y de Vivienda, as Reglas de
Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales contintan ofreciendo a la
poblacién 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 financiamiento a la vivienda y de la acreditacién de una
determinada cantidad de ahorro en efectivo, especie o mano de obra, segiin la modalidad de la solucién habitacional.l

Para el cumplimiento de estos preceptos, la CONAVI asignard los subsidios federales de conformidad con los
siguientes criterios:

a. Asignacion por Entidad Federativa, Organismos Nacionales de Vivienda, Organismos Estatales y Municlpales
de vivienda y por Entidad Ejecutora.

Asignacidn por modalidades.

Esquema de coparticipacion con gobiernos estatales y municipales.

d. Priorizacién de los recursos del Programa para las distintas modalidades.

o T

" Adicionalmente, asignara los recursos preferentemente de acuerdo af siguiente orden de priorizacion:

I Soluciones habitacionales ubicadas en Poligonos Urbanos Estratégicos, NAMA Urbana y Poligonos
PROCURHA.

I, Vivienda que cumpla 150 puntos de la dimensidn de Sustentabilidad Ambiental, como se define en el
Anexo 2 de las Reglas de Operacidn “Criterios para la evaluacidn de fas soluciones habitacionales y la
diferenciacidn del subsidio federal” ‘

i. Vivienda que cumpla 125 puntos de la dimensidn de Sustentabilidad Ambiental, como se define en el
Anexo 2 de fas Reglas de Operacidn “Criterios para la evaluacién de las soluciones habitacionales y la
diferenciacidn del subsidio federal”

Iv. Vivienda vertical ubicada en el Perimetro de Contencuén Urbana Uly U2,

f-';ﬁ;RTfCULO 2.- DEFINICIONES PARA LOS EFECTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w

/ 3,»f”Ademés de las definiciones y acrénimos previstos en el numeral 1.2 de las Reglas de Operacién del Programa de

/+/ Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, para efectos del presente Manual, se entender4 y utilizara
cada uno de los siguientes términos, en singular o plural, segln corresponda con inicial mayiscula o con mindsculas,
como indica su definicién, por:
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. Acta de Aceptacion: Documente emitido por la CONAVI mediante el cual el Organisino Ejecutor de Obra
(OEQ) acepta los términos de sancidn en caso de Incumplimiento a las Reglas de Operacién del Programa.

Il.  Avance de obra requerido: Progresc en fa edificacién solicitade en fa modalidad de autoproduccién, .
equivalente a la ejecucidn en muros hasta la hilada a nivel de vanos de ventana con 80 cm. minimo sobre el
nivel de piso terminado o bien hasta el 30% de avance de obra, hasta la adecuacién en los sistemas del
Registro Unico de Vivienda. Sujeto a ser verificado en sitio, necesario para la dispersién del subsidio.

. Banca de Desarrollo: Entidades de [a Administracion Piblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propios, constituidas con el caracter de sociedades nacionales de crédito, las cuales forman parte del
Sistema Bancario Mexicano y atienden las actividades praductivas que el Congreso de la Unidn determine
como especialidades de cada una de éstas, en sus respectivas leyes orgdnicas,

V. Banca Social: Conjunto de Entidades Financieras Comunitarias que ofrecen servicios financieros y
proporcionan microcréditos adecuados a [a capacidad de sus usuarios, gquienes generalmente acompafian
sus serviclos con organizacién social, educacion financiera y economia solidaria. Dichas instituciones se
encuentran dentro del marco regulatorio de la Ley de Ahorro y Crédito Popular, la Ley para Regular las
Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo y ia Ley de Uniones de Crédito.

V. BANIERCITO: Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, Sociedad Nacional de Crédito, Institucidn

. de Banca de Desarrollo,
VI CAT: Costo Anual Total.
Vil CDM: Coordinacién de Desarrolladores y Multilaterales.
VIIl.  CGA: Coordinacion General de Administracién {(unidad administrativa adscrita a la CONAVI).
IX. CGAl: Coordinacién General de Asuntos Juridicos {unidad administrativa adscrita a la CONAVI).
X. CGS: Coordinacién General de Subsidios (unidad administrativa adscrita a la CONAVIL),

Xl. CNBV: Comisidn Nacional Bancaria y de Valores.
Xil. CONAV!I: Comisidn Nacional de Vivienda
Xnt. CONDUSEF: Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios Financleros.

XIV. Contrato de financiamiento: Acto juridico en virtud del cual las Entidades Ejecutoras otorgan financiamiento
a las beneficiarias y los beneficiarios del Programa, para poder acceder a una solucién habitacional,
XV.  Comprabante de ingresos formal: se entiende como documento o recibo de ndmina que emite ef patrén al

trabajador por los pagos realizados a este (ltimo por concepto de remuneracién de sueldos salarios y
asimilados, g
XVI. Criterios Bdsicos de Habitabilidad: Para efecto de las modalidades de autoproduccién, ampliacién y/o

mejoramiento, se refiere a las caracterfsticas fisicas y espaciales de la vivienda que responden a las
necesidades de la poblacién en cuanto a las condiciones bioclimaticas, resolviendo factores como fa
fluminacidn y ventilacidn natural, confort térmico y acistico a sus habitantes; optimizacidn de espacios,
funcionalidad, respeto a los usos y costumbres, acceso a servicios disponibles, gestidn adecuada de los
restduos generados; dotando a sus habitantes de espacios seguros, confortables y estéticos. Los cuales se
encuentran publicados en la pégina web http://www.gob.mx/conavi/acciones-y-programas/criterios-
basicos-de-habitabilidad
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XVII.
XVIH.
XiX.

XX,

XXI.

XX

XXIIL

CUV: Clave Unica de Vivienda,

DEF: Direccién de Esquemas Financieros (rea adscrita a la Subdireccién General de Fomento de Esquemas

de Financiamiento y Soluciones de Vivienda de la CONAVI).

Disefio Participativo: Trabajo colaborativo con distintas técnicas y habilidades entre el Organismo Ejecutor

de Cbra v las beneficiarias y los beneficiarios para disefiar soluciones habitacionales ajustadas a sus

necesidades presentes y futuras.

Documento que acredita la posesion: Es aquel en virtud del cual se acredita el poder de hecho que se ejerce

sobre un inmueble ¢ una superficie territorial, siempre que a beneficiaria o el beneficlario acredite cuando

menos un parentesco consanguineo hasta el tercer grado, o directo por afinidad, con quien sea propietario.

Para la modalidad de autoproduccidn, el beneficlario debera acreditar un parentesco consanguines de

primer grado con el propietario. Tratdndose de vivienda vertical, se entenderd el poder que se ejerce sobre

un inmueble o una superficie territorial.

De manera enunciativa, mas no limitativa, podrdn consistir:

1) Para la zona urbana o semiurbana: documento que, bajo responsabilidad de los gobiernos federal,
estatal 0 municipal o en su caso del Poder Judicial, acepten como comprobante de propiedad o
posesidn,

2) Para la zona rural: Titulo de Propiedad, Certificado o Titulo de Derecho Ejidal, Parcelario, Comunal,
Agrario o Constancta expedida por la autoridad municipal o estatat competente.

Documento que acredita la propiedad: Es aquel en virtud del cual se acredita el poder que se ejerce sobre

un inmueble o una superficie territorial con el carécter de propietario del mismo,

De manera enunciativa, méas no limitativa podran consistir en:

1) Paralazonaurbana o semiurbana: escritura publica donde conste la adquisicién del mmueble en calidad
de propletario, sentencla por medio de la cual se otorgue la propiedad del inmueble y/6 documento
emitido por la autoridad competente en ejercicio de sus facuitades conforme a la legislacién federal o
local.

2) Para la zona rural: Certificade o Titulo de Derecha Ejidai, Parcelario, Comunal o Agrario, o los mismos
documentos que en el numeral que antecede.

DPQS: Direccion de Promocién y Operaclén de Subsidios {drea adscrita a la Coordinacién General de

Subsidios de la CONAVI).

DSVS: Direccion de Seguimiento y Validacidon de Subsidios (drea adscrita a la Coordinacién General de

Subsidios de la CONAVI).

DPPE: Direccién de Planeacion y Proyectos Especiales (Area adscrita a la Subdireccién General de Subsidios

y Desarrollo Institucional de la CONAVI).

Entidad supervisora: Persona fisica o moral, autorizada por la CONAVI, para verificar la aplicacién del

subsidie federal en las soluciones habitacionales.

Fideicomisos piblicos de fomento: Los fideicomisos piiblicos constituidos por ef Gobierno Federal para el

fomento econdmico que realizan actividades financieras cuyo objeto o finalidad principal sea la realizacién

habitual y profesional de operaciones de crédito, incluyendo la asuncién de obligaciones por cuenta de
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XXVII.
XXVl

XXIX.

XHX,

XXX,

XXX

XXX,
XXXV,
XXXV,

XXXVI.

XXXV,

ALKV,

XXXIX.

terceros, también forman parte del Sistema Bancario Mexicanc y son publicados anualmente por la
Procuradurfa Fiscal de {a Federacién en el Diario Oficial de la Federacion.

FONHAPQ: Fideicomisc Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

Grupo de Adhesidn de Entidades Ejecutoras: instancia facultada para la aceptacién ¢ no aceptacién de las
solicitudes de adhesién presentadas por la SGFEFSV, quie a su vez son enviadas por las Entidades interesadas
en participar en el Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales a carge de la
Comision Nacional de Vivienda.

Grupo de Operacion y Seguimiento: Instancia facultada para el andlisis, discusién y toma de decisiones de
temas operativos y de segulmiento que no estan especificados en las Regilas de Operacién y/o el Manual de
Procedimientos, con el objeto de poder determinar la procedencia de la aplicacidon de las medidas
correctivas y preventivas que se consideren necesarias para mejorar {a operacién del Programa bajo la
normatividad correspondiente, y en fos casos que se considere necesarios, aplicar las sanciones establecidas
en el Manual de Procedimientos., ‘

Grupo de Asignacion Presupuestal (GAP): instancia de la CONAVi, la cual asigna el presupuesto de
confarmidad con la metodologia de asignacion presupuestal definida.

Grupo de Evaluacidn, Autorizacidn, Promacion y Seguimiento de Poligonos Urbanos Estratégicos: equipo
de trabajo permanente de la Comisidn Intersecretarial de Vivienda, encargado de promover, evaluar,
autorizar, dar seguimiento y revocar en su caso, fas autorizaciones de manera colegiada, a los proyectos que
buscan obtener ef estatus de Pollgono Urbano Estratégico.

Inclusion soclal: La participacidn, corresponsabilidad y toma de decisiones de las beneficiarias v los
beneficlarios durante el proceso de construccién de su solucion habitacional y/o aplicacién del subsidio
federal, . '

INSUS: Instituto Nacional del Suelo Sustentable (antes CORETT).

OEOD: Organismo Ejecutor de Obra.

OREVI: Organismo Estatal de Vivienda, en el caso de que los gobiernos municipales cuenten en su
administracidn con un organfsmo de naturaleza similar ¢ andloga, el concepto operard en los mismos
términos.

Organismos de fomento: Las entidades de fomento econdmico, la mayorfa con personalidad jurfdica y
patrimonio propios, sujetas a la supervision de |a CNBV conforme a sus respectivas leyes.

Organizacién comunitaria: Organizacion implementada a través de talleres o asambleas, para la toma de
decisiones informadas y consensuadas con el objeto de favorecer a las beneficlarias y los beneficiarios en
aspectos relacionados con la vivienda y el habitat,

Personal del organismo fiscalizador: Personal acreditado por alguno de los Organismos Fiscalizadores, el
cual estd facultado para requerir a la Entidad Ejecutora la informacién que estime necesaria para verificar
la correcta operacién del Programa.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacidn.
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XL

XL

Xuil.

XLHI,

Xuv,

ALV,

Xivi,
XLV

XLVIIL

XUX.

Reporte mensual de comprabacién: Archivo electrdnico 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 aprobacién por parte de ésta.

SAGS: Subdireccidn de Andlisis y Gestién de Subsidios (4rea adscrita a la Coordinacidn Generat de Subsidios
de la CONAVI).

Seguridad estructural: La seguridad estructural de la solucidn habitacional comprende a 1a cimentacion,
elementos verticales (columnas y/o castillos, muros) y elementos horizontales (trabes, dalas, cadenas), de
tal forma que dichos elementos se presenten €n buen estado: colados uniformes, sin fisuras o cuarteaduras,'
sin varillas expuestas y con anclajes amarrados correctamente. Todos los materiales utitizados deberdn de
estar en buen estado, sin que presenten fisuras, quiebres o algtn otro caso que derive en la pérdida de
durabilidad ¢ resistencia.

La nivelacidn del piso o losa serdn uniformes y no deberdn existir cuarteaduras o fisuras a causa del
asentamiento de la vivienda,

SGAVPS; Subdireccién General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad {unidad administrativa
adscrita a la CONAVI).

SGFEFSV: Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
(unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

$GSD1: Subdireccidén General de Subsidios y Desarrolio Institucional {unidad administrativa adscrita a la
CONAVI).

Sistema CONAVI: Plataforma tecnoldgica dela CONAVI para la operacién del subsidio federal,

Sistema RUV: Plataforma del RUV para el registro de la oferta habitacional incluyendo entre ofras la
ubicacidn y las caracteristicas de las soluciones habitacionales, responsable de medir y vatidar el puntaje de
las viviendas con subsidio, asi como gestionar las visitas de verificacién en la modalidad de autoproduccién
de vivienda.

Solicitante: Persona ffsica que pretende acceder al Subsidio Federal objeto del Programa, para aplicarlo a
una solucién habitacional determinada.

subsidio RIF; Subsidio gue otorgard fa CONAVI, en {os términos descritos en los lineamientos operativos del
esquema RIF.

Verificador de obra: Persona fisica o moral autorizada por la CONAV| encargada de verificar a través de
visitas en sitio cada una de las soluciones habitacionales para conocer el avance de obra o conclusién de las
soluciones habitaciones.

Zona de riesgo: Lugar vulnerable o propenso a sufrir afectaciones por circunstancias fsicas, geograficas,
territoriales, por cercania a fuentes de riesgo, entre otras, gue altera y pone en amenaza la vida o la

" habitabilidad de las viviendas que en dicho lugar se encuentren, entendiendo que no estd bajo esa condicién

cuando la autoridad competente autorice o permita la ubicacidn de la solucién habitacional.
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L

ARTICULO 3.- DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Las modificaciones al presente Manual se notificardn a las Entidades Ejecutoras a través de correo electrénico, o por
los medios que la CONAVI considere pertinentes, para que éstas realicen la consulta de las modificaciones en la
pagina de {a CONAVI.

ARTICULO 4.- CONSULTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
ta version vigente del presente Manual estard disponible en la pagina web oficial de Ia
https://fwww.gob.mx/conavi/documentos/manual-de-procedimientos-2018

TiTULO SEGUNDO
DE LOS PARTICIPANTES EN EL. PROGRAMA

CAPITULO |
DE LAS ENTIDADES EJECUTORAS

ARTICULO 5.- ENTIDAD EJECUTORA
Se considerardn como Entidades Ejecutoras del Programa, de manera enunciativa mas no limitativa, una vez que
hayan suscrito el convenio de adhesidn respectivo, a los siguientes organismos:

L. ISSFAM e INSUS;
n. Intermediarios financieros privados regulados por la CNBV o sistemas de supervision auxiliares aprobados

por la CNBY;
. Intermediarios financieros privados no reguiados, sujetos a la inspeccidn y vigilancia de la CNBV;
Iv. Intermediarios financieros gue operen con Sociedades Nacionales de Crédito;
V. OREVIS;
Vi. Fideicomisos que en los términos de su acto constitutivo y autorizaciones con las que deban contar, apoyen

a fa obtencidn de una solucién habitacional a través de Financiamiento y apliquen los recursos federales
para subsidiar a las beneficiarias y tos beneficiarios;

VIL. Banca de Desarrollo, Fideicomisos Piblicos de Fomento y Organismos de Fomento (Incluyendo a
INFONAVIT, FOVISSSTE y BANJERCITO), ¥
VL. £ntidades Financleras Participantes en el Programa del Gobierno Federal “Crezcamos Juntos”.

ARTICULO 6.- OBJETO DE LA ENTIDAD EJECUTORA EN EL PROGRAMA

Apovar a la obtencidn de una solucién habitacional a través de un financiamiento previo al otorgamiento del Subsidio
Federal del Programa y aplicar los recursos def subsidio federal del Programa de la CONAVI, de conformidad con las
Reglas, los Convenios de Adhesidn, los procedimientos y demdas procesos establecidos por la CONAV| y en los
términos de su acto constitutivo y las autorizaciones con {as que al efecto deba contar.
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ARTICULO 7.- CRITERIOS PARA FUNGIR COMO ENTIDAD EIECUTORA

Para estar en posibilidad de fungir o seguir fungiendo como Entidad Ejecutora, las instituciones interesadas y aquéllas
que ya operen con este cardcter, deberan remitir a la Subdireccién General de Fomento de Esquemas de
Financiamiento y Soluciones de Vivienda (SGFEFSV), en el tiempo y forma que ésta sefiale, la siguiente

documentacién:

1. Constitucién Juridica.

a.

Copia certificada y copia simple para cotejo del acta constitutiva inscrita en el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio, o documento similar que demuestre su existencia juridica o, en su
caso, de la Ley Organica, Decreto o documento puiblico que te dé origen. En caso de que existan
modificaciones, éstas también se deberan de entregar;

Para el caso de las Instituciones sefialadas en el articulo 5, fraccién 1l del presente Manual, copia
de documento expedido por la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores que la acredita como una
Institucion regulada, integrante del Sistema Financlero Mexicano o en su caso ntimero de registro
o copia de documento emitido por una Supervisora Auxiliar aprobada por la Comisidon Nacional
Bancaria y de Valores;

Para el caso de las instituciones sefialadas en el artfculo 5, fraccion Il del presente Manual, o en fos
demas casos si a juicio de la CONAVI les resulta aplicable, deberan de presentar el niimero de folio
0 acuse de la remisidn de obligacianes a {a CNBV o el Sistema Auxiliar correspondiente aprobado,
en materia de Prevencién de Lavado de Dinero;

En cuanto a las instituciones a que se refiere el articulo 5, fraccion IV de! presente Manual,
constancia expedida por la Sociedad Nacional de Crédito por la cual se manifieste que opera con la
misma;

Para el caso de las instituciones sefialadas en el articulo 5, fracciones II, 1l y IV del presente Manual
o en ios demas casos si a juicio de la CONAVI les resulta aplicable, reporte expedido por ¢l Buré de
€rédito 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 las instituciones sefialadas en el articulo 5, fracciones Il y Iil del presente Manual o en los
demds casos si a juicio de la CONAVI ies resulta aplicable, ia SGFEFSV consultard en la pagina de fa
CONDUSEF, que la candidata no presente situaciones que impidan la correcta operacién del
Programa;

Copia de nomhramiento o poder ante fedatario pablico debidamente inscrito en el registro que
corresponda, que acredite las facultades de administracidn y de representacién legal otorgados al
apoderadoe por la institucidn interesada, mismo que debera contar con facultades generales al
menos para actos de administracién en términos del segundo parrafo del articulo 2554 del Cédigo
Civil Federal y sus correlativos de los Estados de la Repiiblica;

Original y copia simple para cotejo de la identificacién oficial de los representantes legales por
anverso y reverso;

Catdlogo de firmas de los representantes legales;
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i.  Original y copia simple para cotejo de comprobante de domicilio vigente (su fecha de expedicién
no debe ser mayor a 3 meses);

k. Original y copla simple para cotejo de la Cédula de Identificacién Fiscal de la institucion interesada;

Logotipo de la institucidon en formato electrénico;

m. Cédula de Registro para el Proceso de Adhesidn {Anexo 2}.

La documentacién sefialada en el presente articulo numeral 1 incisos “a” a la “I” serd entregada
Unicamente por aquellas entidades de nueva adhesidon o en el caso de aquellas entidades va
adheridas que hayan sufrido alguna modificacion;

n. Para los interesados en ser Entidad Ejecutora que pretendan ser adheridos por primera vez,
deberan presentar la Carta de Solicitud de Registre para el Proceso de Adhesion como Entidad
Ejecutora {Anexo 1), y
La Entidad Ejecutora debera abrir una cuenta bancaria exclusiva para la operacién del Programa y
deberd remitir a la CONAVI mediante oficio firmado por & representante legal: estado de cuenta o
carta de institucién bancaria que acredite la apertura de dicha cuenta exclusiva que sefiale, entre
otros: Banco, Nimero de cuenta, Plaza, Sucursal, CLABE de 18 digitos.

1. Analisis Financiero
Para evidenciar las buenas practicas de sus representantes y la solvencia financiera de la Institucién:
g. Estades financieros de los Gltimos 12 meses con formato de la CNBV, proporcionado por la
Direccion de Esgquemas Financieros {DEF).
b. Deacuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable, presentaran: W
1. Estados financieros auditados de los 3 (ltimos ejercicios fiscales. En caso de ser una
Entidad Ejecutora ya adherida, deberd presentar el 0itimo estado financiero dictaminado
al ejercicio inmediate anterior, ademdés de estados financieros internos al cierre del
primero y segundo semestre, o
2. Estados financieros internos de los dltimos 3 ejercicios fiscales firmados por el ;
representante legal y el contador responsable de su elaboracién, indicando el nimero de %‘
cédula profesional.
En ambos casos, la candidata presentard fa ultima declaracién anual de impuestos presentada ante
el SAT.
Para {as instituciones sefialadas en el articulo 5, fracciones il y 1, gue no estén obligadas al dictamen
de sus estados financieros de acuerdo a lo establecido en la regulacidn de la CNBV, deberan
presentar Estados Financieros del gjercicio inmediato anterior firmados en términos del inciso que
antecede, insertando la siguiente leyenda: "Manifiesto que las cifras contenidas en el presente
Estado Financiero, se elaboraron de conformidad con las normas de informacién financiera, son
veraces y contienen toda la informacidn referente a la situacion financiera y g los resuitados de fa
empresd con motivo de sus operaciones, por lo que soy legalmente responsable de su autenncrdad

v asumo cualquier responsabilidad derivada de una declaracidn en falso sobre los mismos*,; ;
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¢. Parael caso de las instituciones sefiatadas en el articuio 5, fracciones |, lit y IV del presente Manual
o en los demds casos si a juicio de fa CONAVI les resuita aplicable, el capital contable, resultado
operativo y resultado neto refiejado al cierre de los dltimos estados financieros del ejercicio
inmediato antericor y/o de los dltimos 12 meses no podran ser negativos.

d. Para el caso de las instituciones sefialadas en el articulo 5, fracciones {1, lit y IV del presente Manual
o en los demads casos si 2 juicio de la CONAVI les resulta aplicable, el indice de morosidad de la
cartera de crédito, reflejado en los estados financieros sefialados en el parrafo anterior, no podran
ser mayor al promedio del sector al que pertenecen publicado en el informe trimestral mas reciente
de su categoria, emitido por la CNBV en relacidn al momento del andlisis de la informacién
entregada por la candidata a Entidad Ejecutora (documento que debera ser también incluido),
dicha candidata deber3 indicar la referencia a considerar por su naturaleza (su categoria) deblendo
ser algunas de las sigutentes: Banca Multiple, Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo,
Sociedades Financieras Populares u Otros Supervisado, y '

e. Proyeccicnes de colocacion de las modalidades de solucion habitacional a operar con y sin subsidio
federal del ejercicio vigente.

il. Gobierno Corporativo.

a. Antecedentes de la institucion solicitante {breve descripciény;

b. Organigrama de la institucién mostrando la estructura hasta el segundo nivel;

¢. Curriculum de los principales funcionarios, hasta primer nivel;

d. Breve descripcidn de los principales érganos colegiados de la solicitante {comités), mencionando:
1. Atribuciones;
2. Miembros;
3. Mencionar cargo en el Comité y dentro de la institucidn;
4, Para el Consejo de Administracion, presentar el currl'cuh_rm de los consejeros;
5. Mecanica operativa de los Comités, y
6. Periodicidad de sesidn.

e. Estructura accionaria, mencionando todos aquellos accionistas con participacién mayor al 5%,

afiadiendo una breve resefia de éstos.

Esta documentacidn serd entregada tinicamente por aquelias entidades de nueva adhesién o en el caso de
aquellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacién.

Analisis Comercial.
a. Numero de sucursales u oficinas de atencidn a las beneficiarias y los benefictarios, asi como su
ubicacion, y la cantidad de personas que laboran en éstas. Esta documentacidn serd entregada
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Gnicamente por aquellas entidades de nueva adhesién o en el caso de aquellas entidades va
adheridas que hayan sufrido alguna modificacion. ’

b. Descripcidn de sus productos (por tipo o modalidad). Esta documentacién serd entregada
unicamente por aguellas entidades de nueva adhesion o en el caso de aguelias entidades ya
adheridas que hayan sufrido alguna modificacién.

1. Principales caracteristicas;

2. Mercadec Objetivo;

3. Histérico de colocacion, y

4. Estrategia de comercializacién.

C. A excepcidn de las entidades sefialadas en el articulo 5, fraccién VII del presente Manual, las demés
presentaran el andlisis de la cartera financiada por la institucién en materia de vivienda por tipo de
modalidad, catalogéndola por vigente y vencida (al menos los dltimos 12 meses), diferenciando la cartera
individual de vivienda (aguella a personas fisicas). Las entidades sefialadas en el articulo 5, fracciones |
y VIl del presente Manual, deberdn presentar el anallsis de la cartera fondeada para créditos de vivienda,
por tipo de modalidad diferenciando entre vigente y vencida, al menos de los Gltimos 12 meses.

V. Procesos.
a. Manual de Proceso de Originacién de Créditos, mencionando:
1. Integracién de expediente del financiamiento;
2. Andlisis de financiamiento y capacidad de pago de la beneficiaria y el beneficiario;
3. Descripcidn del proceso de decisidn del otorgamiento del financiamiento;
4. Facultades de declsién de crédito;
5. evidencia de alguna herramienta tecnoldgica para el registro y seguimiento de la cartera
de financiamiento;
6. Mesa de Control;
7.Forma de desembolso de recursos;
8. Verificacién del destino del crédito;
9. Tipo de supervision de acuerdo al destino del crédito;
10. Plazos que requiere para efectuar las acciones descritas anteriormente, y
11, Mencionar el nimero de personas que intervienen en cada parte del proceso,
b. Remitir un diagrama de flujo del proceso de interaccién entre el ahorro previo y financlamiento
con fa solucion habitacional, asi como de fa entrega de subsidio federal;
¢. Serd necesario que las instituciones y/o los organismos precedentes que dieron origen a la
candidata a Entidad Ejecutora de una misma naturaleza y gue pretendan ser Entidad Ejecutora del
Programa, tengan como minimo un afio de operacién con financiamientos directos a personas
fisicas (exceptuando a las entidades contempladas en e} artfculo 5, fraccion Vil del presente
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Manuai, cuyo financiamiento podra ser de segundo piso), relacionados a la obtencidn de una
solucién habitacional, Esto se acreditara mediante la presentacién de contratos de financiamiento
(al menos quince), donde se establezca o demuestre que el objeto def mismo es para la obtencién
de una solucidn habitacional; esta documentacién por lo menos debera ser igual o superior a un
afio anterior a la fecha de solicitud de adhesién al Programa, y

d. En caso de que las instituciones no cumplan con lo establecido en el inciso ¢} deberdn comprobar
como minimo tres afios de operacién con financiamientos para la instalacién de Ecotecnologfas
para la eficiencia energética de la vivienda en cumplimiento con la normatividad nacional, con
acciones de monitorec y andlisis de impacto final con resultados en eficiencia energética. Esto se
comprobard mediante un informe de resultados de eficiencia energética y al menos quince
contratos de financlamiento con beneficiarias y beneficiarios finales.

Esta documentacion sera entregada tinicamente por aquellas entidades de nueva adhesién o en el caso de aquellas
entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacién.

Vi,  Atencidn a la Poblacién Objetivo.

a. Establecer de forma clara y explicita los criterios para la promocién y seleccion de la poblacién que
atiende, y la forma en que difunde las condiciones requeridas para el otorgamiento del
financiamiento ly cdmo se incorporara el subsidio federal);

b, Indicar las condiciones de la modalidad de la solucién habitacional que serd susceptible af subsidio
federal:

1.Tasa de interés;

2. Comisiones;

3.Plazo;

4, Costo Anual Total (CAT);

5. Medio para la comprobacidn del destino del crédito;
6. Tipo y medios para su supervision, en su caso;
7.&dad e ingresos minimos solicitados, y

8. Criterios de capacidad de pago..

c. La SGFEFSV solicitard la entrega de documentacién comprobatoria que considere necesaria .~
para evaluar y evidenciar el desempefia satisfactorio en el Grupo de Adhesién de Entidades ; |
Ejecutoras, que ha tenido la Entidad Ejecutora en la operacién del Programa en ejercicios’

+ anteriores. -

dJ Si la evaluacidn es considerada aprobatoria la SGFEFSV condicionara por escrito a las Entidades
;

f L Ejecutoras a mejorar sus procesos de conformidad a los acuerdos del Grupo de Adhesidén de
‘ Entidades Ejecutoras y en pro de la operacidn del Programa, con base en lo establecido en la

normatividad vigente.

Toﬂ;g la documentacidn debera contar con riibrica del representante legal y/o sello de |a entidad.

N
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vil. Consideraciones especiales:

Ademds de los requisitos previstos en el presente artfculo, deberdn acreditar mediante escrito firmado por
el Representante Legal; no tener o haber tenido litigio alguno en los dltimos tres afios en contra de la
Comisién Nacional de Vivienda {CONAVL}, lo cual serd validado por la CGAJ.

ARTICULO 8.- PROCESO DE ADHESION PARA FUNGIR COMO ENTIDAD EJECUTORA
La institucidn interesada en adherirse al Programa como Entidad Ejecutora deberd realizar el siguiente
procedimiento: ;

1 Enviar la documentacidn de} articulo que antecede {firmada), en archivo electrénico anexo a través de
la direccién de correo electrénice adhesion@conavi.gob.mx y en fisico, a las oficinas de a SGFEFSY de
la CONAVI, ubicadas en la avenida Presidente Masaryk No. 214, primer piso, colonia Bosque de
Chapultepec, C.P. 11580, Delegacién Miguel Hidalgo, Ciudad de México;

I La SGFEFSV validara que la documentacién esté completa, en caso de no ser asi, informara y solicitara
a la institucién la documentacidn necesaria para subsanar la omisién, misma que deber4 realizarse en
unplazo no mayor a 5 dfas hébiles a partir de la notificacion. En caso de que la omisidn no sea subsanada
en dicho plazo, ia solicitud se tendrd como NO presentada;

1]3 Una vez gue la documentacién solicitada esté completa, la SGFEFSV de la CONAVI hard llegar los
documentos legales correspondientes a la CGAJ para su validacién. ta CGAJ emitird un informe
especificando si la institucién solicitante cumple 0 no con los requisitos legales del proceso de adhesién
y, en caso de presentar alguna salvedad, fa interesada tendrd un plazo de hasta S dias hablles para
subsanarla, si no ocurre esto se dara fin al proceso de adhesién;

v, Una vez acreditada la personalidad juridica de la institucidn y su representante legal, asf como su objeto
social; la CONAVI a través de la SGFEFSV directamente o por conducto de un tercero, realizard una
evaluacién de la posible Entidad Ejecutora como un requisito necesario para que ésta pueda ser
considerada como candidata por el Grupo de Adhesidn.

La evaluacidon deberd de considerar entre otros l0s siguientes aspectos: generales de la entidad,
gobierno corporativo, procesos de originacién, andlisis comercial, andlisis financiero (rentahilidad, nivel
de endeudamiento, solvencia) y entorno de mercadeo. Cuando la evaluacién la realice un tercero, el
costo de fa misma deberé ser cubierta anticipadamente por la institucién interesada en fungir como
Entidad Ejecutora. Es importante sefialar que dicha evaluacién no podrd tener una antigitedad mavyor a
40 dias habiles al momento de remitirlo para el anélisis por parte del Grupo de Adhesidén.
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VL.

VI,

Dicha evaluacién a juicio de la CONAVI, podrd ser aplicada a cualquier institucidn ya adherida al
Programa, con fa finatidad de detectar deficiencias y 4reas de oportunidad en sus procesos y situacién
financiera.

En caso de que la evaluacién acredite la capacidad de la institucién para ser entidad ejecutora del
Programa, la SGFEFSV, emitird la recomendacion de adhesién al Grupo de Adhesién de Entidades
Ejecutoras;

El Grupo de Adhesidn de Entidades Ejecutoras sesionard para evaluar si 1a institucién interesada estd
en posibilidad de fungir como Entidad Ejecutora del Programa, atendiendo a los elementos presentados
por la SGFEFSV. 1a resolucidn sera comunicada por el secretario del Grupe de Adhesién mediante un
escrito a la SGFEFSV, quien a su vez notificara a {a institucién el resuitado;

Las instituciones interesadas que hayan sido aprobadas tendran que recibir la capacitacién coordinada
por la SGFEFSV, e impartida por el personal responsable de cada érea, necesaria para conocer el
funcionamiento def programa por parte de [a CONAVI;

La DPOS procederd a generar los accesos correspondientes al Sisterma CONAVI a la institucidn aprobada
como Entidad Ejecutora una vez que la SGFEFSV le entregue la siguiente documentacion:

a. Acuerdo por el cual el Grupo de Adhesidén aprueba la solicitud de adhesién como Entidad Ejecutora;
b. En hoja membretada emitida por la institucién aprobada como Entidad Ejecutora, lo siguiente:
i. Oficio de solicitud de usuarios para acceso al sistema, y
#. Cartaresponsiva del usuario e identificacion oficial de éste (Anexo 3).
¢. En hoja membretada emitida por la institucidén aprobada como Entidad Ejecutora que contenga los
siguientes datos:
i, Banco y nimero de cuenta;
ii. Plaza y Sucursal bancaria, v
fii. La CLABE interbancaria de 18 digitos.
d. Copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes, y
e, Copia de documento que acredite la apertura de la cuenta,
Para lo cual la institucién aprobada como 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 Ejecutora, debera realizar las
devoluciones de subsidios y cargas financieras que pudieran llegar a presentarse durante la operacién
del programa para plasmarse en los convenios de adhesién y lo hard del conocimiento a la CGS para los
efectos correspondientes
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IX. La SGFEFSV coordinard con fa institucién aprobada como Entidad Ejecutora por el Grupo de Adhesién,

la firma del convenio de Adhesidn al Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales.

La CONAV! a través de la SGFEFSV podrad solicitar a la Entidad Ejecutora, en cualguier momento, la exhibicién de los
documentos originales que la han hecho acreedora a suscribir ef Convenio de Adhesidn. Asimismo, se reserva el
derecho de solicitar informacidn adicional que permita validar o aclarar la situacidn actual de 1a institucion.

En caso de que existan cambios en la denominacién o razdn social de la institucidn, en los estatutos, en la estructura
legal, del representante legal o de cualquier otre, la Entidad Ejecutora se compromete a notificar en un plazo maximo
de 10 dfas habiles y enviar a la SGFEFSV la documentacidn actualizada con la informacién pertinente en un plazo de
hasta 20 dias hébiles.

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

En caso de que se cambie la cuenta bancaria, la Entidad Ejecutora debera notificario por escrito a la SGFEFSVy ala
CGS y enviar el comprobante de apertura con las caracteristicas antes sefialadas. Este cambio deberd ser notificado
a la CONAVI con al menos 30 dfas habiles de anticipacién. En caso de que los recursos se depositen a la cuenta CLABE
anterior, derivado de aviso tardio por parte de la Entidad Ejecutora de dicho cambio, la CONAVI no tendrd
responsabilidad aiguna, quedando ta entidad ejecutora obligada a llevar a cabo los procedimientos necesarios ante
la institucién bancaria correspondiente para recuperar los recursos depositados en la cuenta CLABE anterior,
debiendo acreditar la recuperacién a la CONAVL

Es importante mencionar que fa CONAV, 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 de forma anticipada

el Convenio de Adhesién, Los criterios generales para gue la CONAVI se reserve el derecho de iniciar un proceso de
adhesidn son los siguientes:

a) Queno cumpla con ta documentacidn o requisitos establecides en el presente Manual, o
b) Que la candidata tenga procedimientos legales o administrativos sin solventar ante {a CONAVI.

En lo general los criterios para dar por terminado el convenio de adhesion serdn las observaciones graves generadas
por los Organismos Fiscalizadores del Programa, sin solventar.
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La CONAVI podra dar por terminada de manera anticipada la vigencia del Convenio de Adhesién suscrito con la
Entidad Ejecutora, manteniendo sus efectos para las operaciones realizadas durante su vigencia y extinguiéndolos
para las subsecuentes. :

CAPITULO II
DE LOS ORGANISMOS EJECUTORES DE OBRA [QEC)

ARTICULO 9.- DEFINICION DE ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA

Persona moral o Agencia Productora de Vivienda autorizada por ia SHF, registrada ante la instancia normativa
conforme a sus requerimientos, responsables de otorgar Asesoria Técnica Integral y fomentar cohesidn social en el
proceso constrictivo de las soluciones habitacionales de autoproduccién, mejoramiento y/o ampliacion que se
operen con subsidio conforme se establece en {as Reglas de Operacién y bajo responsabilidad de las Entidades
Ejecutoras.

ARTICULO 10.- OBJETIVOS DE LOS ORGANISMOS EJECUTORES DE OBRA EN EL PROGRAMA

. Participar en la realizacidén de fas soluciones habitacienales en apego al proceso operativo, y al proceso de

atencién y de otorgamiento de la asesorfa técnica presentados en su registro, tomando en cuenta las

necesidades, usos y costumbres y la capacidad econdmica de las beneficiarias y los beneficiarios y

optimizando costos en favor de las beneficiarias y los beneficiarios.

. Realizar convenio marco para la operacidn del Programa con Entidades Ejecutoras adheridas al Programa,
para brindar Asesoria Técnica Integral al disefiar, construlr, acompafiar, verificar y supervisar el proceso
constructivo vy concluir las soluciones de vivienda con seguridad estructural y habitabilidad, y
prefereritemente con disefio bioclimético, progresividad y armonfa con el entorno. Por lo que deberd
consultar el padron de Entidades Ejecutoras vigentes, listado en la pagina web de la CONAVI
(hitp://www.gob.mx/conavi/documentos/padion-de-entidades-eiecutoras). Dicho  convenio  debers
contener como minimo: :

i. Forma de pago del subsidio y del ahorro previo de la Entidad Ejecutora al Organismo
Ejecutor de Obra. .
it. Compromisos establecidos entre el Organismo Ejecutor de Obra y la Entidad Ejecutora.
iii. Mecanica operativa para la realizacldn de las soluciones habitacionales.
iv. Responsable (s} del proyecto de ejecucidon.
v. Plazo o perfodo del inicio y conclusién de la solucion habitacional,

A
/;?QTI'CULO 11.- DEL REGISTRC COMO ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA
A.as instituciones interesadas en registrarse como Organismos Ejecutores de Obra ante la CONAVI, deberdn cumplir

"/ con los requisitos establecidos en los “Lineamientos para el Proceso de Reglstro como Organismo Ejecutor de Ohra”

a cargo de la COM, publicada en la pagina web de la CONAVI, {http://www.gob.mx/conavi).
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|, Consideraciones especiales:

Ademds de lo seffalado en el presente articulo, deberd acreditar mediante escrito firmado por el
Representante Legal del solicitante: no tener o haber tenido litigio alguno en los Gitimos tres afos en contra de la
Comision Nacional de Vivienda {CONAVI), lo cual serd validado por la CGAJ.

ARTICULO 12.- VIGENCIA DEL REGISTRO COMO ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA
El periodo v ef tipo de vigencia del registro como Organismos Ejecutores de Obra, serdn determinados por la CONAVL.

La CONAVI le hard llegar una carta de aceptacion misma que tendra que ser firmada por el Representante Legal y un
testigo de los Organismos Ejecutores de Obra.

Sidurante el periodo de vigencia del registro como Organismos Ejecutores de Obra, la CONAVI recibe alguna denuncia
fundada y motivada; o detecta conductas conirarias a las establecidas en su registro como Organismos Ejecutores de
Obra, las Reglas de Operacidn y/o este Manual, se aplicaré lo establecido en el artfculo 13 del presente Manual.

ARTICULO 13.- DE LA SUSPENSION Y CANCELACION DEL REGISTRO COMO ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA

Si la CONAVI recibe un reporte, denuncia y/o queja’ y ésta sea imputable y/o comprobable al Organismo Ejecutor de
Obra, se informard a éste para que exprese lo que a su derecho convenga, antes de que se proceda conforme a los
siguientes supuestos:

a). — Suspensién, cuando:

1. Existan hallazgos reportados por la Entidad Supervisora, Entidad Ejecutora, verificador de obra, Area o
Unidad Administrativa de fa Instancia Normativa y/o algin otro organismo fiscalizador autorizado por la
CONAVI cuando:

a. El dafio sea menor? y sea resarcido, se procederd a la activacidn en el Padrén.

b. El dafio sea mayor® y sea resarcido, se proceder a la activacién en el Padrén.

¢. En caso de responder parcialmente o no atender las solicitudes de aclaracién y/o notificaciones
emitidas por la CONAWVY, en el plazo establecido para ello.

2. Mantener 1 afio de inactividad.

b}. — Cancelacidn, cuando:
1. Incumpla con la Normatividad de} Programa;

1 Eiemplo: scborno, anemallas y/o fallas técnicas en la solucidn habitacional, entre atros
2 5e entiende por dafio menor acciones que no afecten la seguridad estructural de la vivienda.
3 Se entiende por dafio mayor acciones que afecten a la estructura e instalaciones de la vivienda.
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L.

2. Existan hallazgos reportados por la Entidad Supervisora, verificador de obra y/o algin otro orgamsmo
fiscalizador y el dafio no sea resarcido en el plazo estahlecido;

3. El Organismo Ejecutor de Obra haya sido notificado por [a CONAVI de los hallazgos detectados en tres
ocasiones, ya sea por un mismo hallazgo ¢ por varios,

4. Se detecte que el Organismo Ejecutor de Obra falsed informacién, que sea imputabile y comprobable;

5. £l Organismo Ejecutor de Obra actie con fines de proselitismo politico o religioso u otro y que éstos sean
imputables y comprobables;

6. Los usuarios reporten y evidencien alguna falta como fraude o cobros indebidos, entre otros y que éstos
sean imputables y comprobables; :

7. La Entidad Ejecutora reporte faltas al cumplim;ento de jos acuerdos establecidos y estos sean rmputables v
comprobables al Crganismo Ejecutor de Obra;

8. Se detecte que el Organismo Ejecutor de Obra actud como testaferro para la realizacidn de acciones de
vivienda. Entre otros supuestos, el prestar a un tercero sus claves de usuario para acceso a los sistemas
relacionados con la operacién del Programa;

9. No brinden Asesoria Técnica Integral, ni fomenten la cohesidn social;

10. No participen en el proceso constructivo de inicio a fin;

11. No terminenlas acciones de vivienda en tiempo y forma?®;

12. Se obtenga evidencia de acciones de viviendas de mala calidad, para lo cual se deberd contemplar de manera
enunciativa mas ne limitativa, lo siguiente:

a. Los materiales deberan de estar en buen estado, rectificados cuando sea el caso, sin dafios, grietas
o fisuras, colocados a plomo con mano de obra de calidad, aun cuando el acabado sea aparente.
b. Las soluciones habitacionales no deberan presentar rastros de goteras o filtractones de agua en
techos y en muros tanto interiores como exteriores {se deberd utilizar sellos en puertas, ventanas,
cumbreras, impermeabilizaciones, gargolas y otros sistemas para evitar la acumulacién de agua).
c. Las Ecotecnias o ecotecnologfas deberén estar instaladas y en funcionamiento.
13. £l Organismo Ejecutor de Obra o sus representantes cobren por el subsidio o por ingresar al Programa.
14. £l Organismo Ejecutor de Obra capte recurso etiquetado como parte del componente del Ahorro Previo.

La ;zanceiacuon tmplica la baja definitiva del padrdn. La CONAVL, ante la existencla de estas conductas, podra ademnas

: mic&ar las acciones administrativas o penales que determine procedentes.
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La CDM podra requerir informacion o justificacién a las Entidades Ejecutoras que se encuentren operando con los
Organismos Ejecutores de Obra que han sido suspendidos temporalmente ¢ dados de baja de forma definitiva del
padrén, respecto a su responsabilidad de supervisar a los Organismos Ejecutores de Obra, y en su caso, se aplicaran
las sanciones establecidas en e presente Manual.

Para los casos no previstos en este articuio, [a CDM es la facultada para resolver los aspectos no contemplados en el
CAPITULO Il
DE LA ENTIDAD SUPERVISORA

ARTICULO 14.- OBJETO DE LA ENTIDAD SUPERVISORA
Realizar revisiones o auditorias para verificar la correcta aplicacion del subsidio federal de vivienda en las soluciones

habitacionales, en cumplimiento de las Reglas de Operacién, el Manual de Procedimientos v deméas normativa
vigente.

Podra darse el caso de que la Entidad Supervisora requiera a las Entidades Ejecutoras los expedientes de los

beneficiarios de los subsidios en poder de éstas como complemento a la validacidén de ia correcta aplicacion del
subsidio.

En caso necesario el Organismo Ejecutor de Obra o la Entidad Ejecutora tendran [a obligacién de otorgar todas las
facilidades para que el personal de la Entidad Supervisora desarrolle sus actividades.

ARTICULO 15.- ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD SUPERVISORA _

Para llevar a cabo las actividades de la Entidad Supervisora se tomara en cuenta lo establecido en e articulo 43 del
presente Manual.

Actividades enunciativas mas no limitativas:

L Padra realizar acciones de supervisién fisica a [as soluciones habitacionales, seguimiento, inspeccién vy
entrevistas a fos participantes del Programa para verificar el cumplimiente de las Reglas de Operacidn, del
presente Manual de Procedimientos y demas normativa aplicable;

Il Realizar acciones de revisién a los expedientes de los beneficiarios que recibieron subsidio federal, mismos
que estan en poder de [a Entidad Ejecutora;

It Verificar que el Organismo Ejecutor de Obra realice la solucién habitacional conforme a lo establecido en el
articulo 10 del presente Manuai;

V. Reportar a la CONAVI los hallazgos e incumplimientos a las Reglas de Operacidn, al presente Manual y demas
normatividad aplicable, para que ésta proceda con las acciones correspondientes a la normativa que lo rige,
o}

V. Verificar el cumplimiento de lo sefialado en el articulo 35 del presente Manual.
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La Entidad Supervisora verificard que, en las modalidades del Programa, se cumplan los siguientes requnsutos
» Avance de obra requerido, y
e Criterios Basicos de Habitabilidad.

En caso de que la Entidad Supervisora detecte irregu&aridades en la aplicacion de'los subsidios en las soluciones
habitacionales, éstas deberdn ser atendidas de acuerdo con o establecido en el arficulo 43 del presente Manual.

En caso necesario, el Organismo Ejecutor de Obra y/o la Entidad Ejecutora tendrn la obligacién de otorgar todas fas
facilidades para que el personal de la Entidad Supervisora desarrolle sus actividades. De igual manera, la Entidad
Supervisora debera acudir a la Entidad Ejecutora para contar con todos los elementos para desarrollar cabalmente
su funcidn, entre otros, localizar €l lugar de la intervencidn, contar con traductor en el caso que la o el beneficiario
hable una lengua materna distinta al castellano, etc.

Las Entidad Ejecutora podra reportar a la CONAVI los casos en que la Entidad Supervisora emita observaciones
inconsistentes con la forma de produccién y alcances establecidos, con el objeto de remitir dichas observaciones ala
Entidad Supervisora y ésta emita un pronunciamiento conforme a su derecho de réplica.

TITULO TERCERO
. DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

CAPITULO |
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

ARTICULO 16.- DE LA DIFUSION DEL PROGRAMA
En caso de que la Entidad Ejecutora o ésta a través de los Organismos Ejecutores de Obra instrumenten acciones
para la promocidn y difusién del Programa mediante medios impresos, audiovisuales, alternativos, o en general
cualquier otro medio de comunicacidn, deberén:

. Observar los lineamientos de la CONAVI en la materia, mismos gue se encuentran publicados en su pagina

web (http://www.conavi.goh.mx/manual-de-identidad};

.  Remitir a fa SGSDI y a la Direccién de Comunicacidn Social, antes de que se exponga a la poblacién, los

mecanismos con los que se lievardn a cabo la promocidn y/o difusion del Programa para su eventual
aprobacidn;
Abstenerse de realizar acciones de promocién y difusién del Programa durante los perlodos electorales, de
acuerdo a la normatividad electoral aplicable a nivel federal, estatal o local. En caso de incumplimiento, ia
Entidad Ejecutora o el Organismo Ejecutor de Obra serd dado de baja del Programa vy se hard responsable
de resarcir cualguier dafio causado a la CONAVI, sus servidores publicos o beneficiarias o beneficiarios del
Programa por la promoctén y difusién indebida, independientemente de las sanciones legales que procedan;
v. Utilizar un lenguaje claro y sencillo en los materiales de difusién y promocion;
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Vi,

Vil.

VL.

Indicar gue la gestién det tramite para la solicitud de subsidio federal es gratuito y personal;

Sefialar que el importe del subsidio federal que se otorgara por parte de la CONAVI no es reembolsable, en
tanto cumpla con los requisitos y alcances de las Reglas y del presente Manual, asi como también que la
CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes y Unicamente se encuentran ubicados fisicamente en la

‘Ciudad de México;

Incluir en sus materiales de difusién y promocién, de manera visible o audible segtin sea el caso, una de las
siguientes leyendas:
a.  Versidn compieta de Ia jeyenda:
“Este Programa es de cardcter plblico, no es patrocinado ni promovido por partide politico alguno
¥ 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”, o
b. En caso de no contar con espacio disponible, podrd utilizar la version corta de fa leyenda:
“Este Programa es Pablico, ajeno a cualquier partido politico, Queda prohibido el uso para fines
distintos al desarrolio social.”
Proporcionar la direccidn electrénica de ia pagina web de la CONAVI {http.//www.gob.mx/conavi), asi como
su direccion de correo electrénico de contacto (contacto@conavi.gob.mx), y teléfono de atencidén ciudadana
01-800-288-0436, para atender cualquier duda o gueja relacionada con el servicio que le otorga la Entidad
Ejecutora o el Organismo Ejecutor de Obra a las beneficiarias y los beneficiarios.
Proporcionar los niimeros telefénicos de la Fiscalfa Especializada para fa Atencidén de Delitos Electorales
{FEPADE), 01-800-833-72-33 o bien la pagina web www.fepadenet.gob.mx, en caso de quejas y denuncias
en materia de delitos electorales federales, v
En caso de que la CONAVI realice un plan de promocién vy difusidn relativo al Programa, las Entidades
Ejecutoras serdn las encargadas, directa o mediante los Organismo Ejecutores de Obra, de difundir y
distribuir entre la poblacién objetivo, los materiales de difusién. La CONAVI proporcionard el arte y las
especificaciones técnicas de los materiales,.y definird los mensajes, las focalidades y/o ciudades en donde
se realizardn las acciones de promocién y difusion. Para ello, fas Entidades Ejecutoras deberédn:
a. Realizar la impresion de los materiales de difusién;
b. - Colocar los materiales de difusién refativos al Programa en un lugar visible de sus oficinas;
¢, Distribuir los materiales de difusién entre los habitantes de las comunidades a las que tienen
acceso;
d. Promover los materiales de difusion en sus cuentas de redes sociales, en caso de tenerlas, y
e. Proporcionar a la Direccién de Comunicacién Social, un testigo fotografico de la colocacién y
distribucion de los materiales de difusién, el cual deberd enviarse a la direccion de correo
electrénico comunicacion.social.conavi@conavi.gob.mx
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ARTICULO 17.- DE LA ATENCION Y ORIENTACION A LOS SOLICITANTES POR PARTE DE LA ENTIDAD EJECUTORA O EL
ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA

La Entidad Ejecutora por si misma ¢ a través de sus Organismos Ejecutores de Obra deberd informar por escrito a los
solicitantes, la siguiente informacion:

I Condiciones previas del subsidio federal y del financiamiento {(Anexo 4), especificando que:

a}

b}

f)

8

h)

Para acceder al subsidio federal deberd contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
y cumplir con el nivel de ingresos requerido en las Reglas;

£s indispensable acreditar la mayoria de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio
federal para vivienda. Los menores de edad podran acceder al subsidic federal solamente cuando
comprueben los supuestos de emancipacidn o sean padre o madre de familia;

No debera ser propietario de otra vivienda diferente en la que se aplicard el subsidio federal;
Teniendo conocimiento de las modalidades de solucién habitacional a las que puede tener acceso,
as{ como sus respectivos requisitos, deberd seleccionar una salvo en {os casos previstos en las
Reglas de Operacién ¢ lineamientos de los Proyectos Institucionales yfo Extraordinarios que se
implementen;

El monto del subsidic federal a otorgar por parte de ta CONAVI segtin fo establecido en las Reglas
de Operacidén para cada modalidad de solucidn habitacional, no es reembolsable en tante cumpla
con los requisitos y alcances de las propias Reglas y del presente Manual, que no tiene ningin costo
¥ que sélo puede ser utilizado para la solucidn habitacional pactada;

Debera acreditar tener y aportar el ahorro previo que establecen las Reglas, mismo que se deberd
destinar a la solucidn habitacional en la que se aplicard el subsidio federal y el fihanciamiento;
Deberd obtener un financiamiento, a través de alguna Entidad Ejecutora, misma que deberd
indicarie con claridad el monto y caracteristicas del financiamiento que se le puede otorgar {tasa
de interés, plazo, etc.) para aplicarlo en la misma selucidn habitacional para la que solicita el
subsidio federal;

En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda, no podra obtener ef
subsidio federal materia del Programa, salvo en los casos previstos en fas Reglas o en algln

Proyecto Institucional y/o Extraordinario que apruebe la CONAVI. Para tat efecto, la CONAVI, a

través de sus sistemas operativos, revisard en su base de dates la CURP del solicitante para
confirmar dicha situacién, o bien el monto disponible restante para ejercer de subsidio federal;

La solucidn habitacional en la que se aplicard el subsidio federal se debe encontrar fuera de
cualquier zona de riesgo; '

Deberd destinar los recursos del subsidio federal a la solucién habitacional para la que fueron
solicitados; ‘

Para las modalidades de autoproduccién, mejoramiento y ampliacion de vivienda debera llevar a
cabo la solucién habitacional a través de los Organismos Ejecutores de Obra registrados por la
CONAVI.

PAGINA 26 DE 81



SEDATU

SECRETARIA DE .l
DESARROLLO AGRARIO, '
FERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

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

Fecha de Emision: Cadigo Version
Abrilf2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

1) Tendra la obligacidén de otorgar todas las facilidades para que el personal autorizado de algin
Organismo Fiscalizador, de ta Entidad Ejecutora, de la Entidad Supervisora o de ta CONAVI realicen
las acciones de supervisién que se requieran (control, seguimiento, inspecciones, visitas
domiciliarias, auditorias, entre otras), y

m) En caso de detectar falsedad en las declaraciones de la beneficiaria o beneficiario, éste se obliga a
reembolsar los recursos del subsidio federal.

n) El costo de la solucién habitacional en la modalidad de autoproduccién, incluye una verificacién
inicial y una verificacidn final a la conclusidn de la obra. Cualquier verificacién extraordinaria que
se derive, sera cubierta por la Entidad Ejecutora o el Organismo Ejecutor de Obra.

ARTICULO 18.- DE LOS INGRESOS DEL SOLICITANTE

Se entenderd como ingreso def solicitante del subsidio federal lo estipulado bajo la definicién de Ingreso Individual
mensual en las Reglas de Operacidn vigentes. En el caso en que para algtin Proyecto institucional y/o Extraordinario
aprobado por la CONAVI, se requiera una definicidn de ingreso diferente a Ia aqui establecida para dicho Proyecto,
" imperara la adecuacidn en los fineamientos operativos que para tal efecto se establezcan.

Si los ingresos del solicitante se determinan a través de la Cédula de Informacién Sacioecondmica (CIS) se deberd
incorporar al expediente de la beneficiaria o beneficiario el original de la misma, firmada por la beneficiaria o el
beneficiario y el entrevistador.

En caso de que la Entidad Ejecutora no cuente con las herramientas para hacer el calculo del ingreso mediante la CIS,
la comprobacidn de sus percepciones se realizara a través de la declaracion de la beneficiaria o beneficiario, bajo
protesta de decir verdad, del monto de los ingresos netos que percibe de manera mensual, en el formato que se
menciona en el articulo 17, fraccidn | de este Manual {Anexo 4), para lo cual se deberd considerar lo siguiente:

L En caso de contar con un comprobante de ingresos, podra incluir copia del mismo en el expediente, en caso
de tener un ingreso variable, se promediaran los Gltimos seis meses consecutives para determinar el monto
de las percepciones mensuales del solicitante;

fl. El comprobante de ingresos no podra ser de fecha mayor a tres meses previos a la fecha de solicitud de
subsidio;

i, Los ingresos del solicitante deberdn ser calculados conforme a lo establecido para el ingreso individual
definido en las Reglas de Operacién;

Iv. Las deducciones por préstamos personales u otros conceptos distintos a los sefialados en la fraccidn anterior
no se deduciran de los ingresos del solicitante, y

V. - Encaso de que ef solicitante tenga ingresos iguales o menores a 1.4 veces las UMAS mensuales v requieran
la modalidad de adquisicién de vivienda, se deberd presentar comprobante de ingresos formal y no serd
consitderada como valida la auto declaracion,
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Los ingresos comprobados en los documentos sefialados que deberdn formar parte del expediente del subsidio,
deberan coincidir con los registrados en el Sistema CONAVI, los ctiales deberan estar expresados de forma mensual
¥ €n pesos mexicanos.

ART{CULO 19.- DEL AHORRO PREVIO
El ahorro previo del solicitante deberd comprobarse a través del Anexo 4, indicahdo:

L Nombre de la persona y/o Institucion que expide el documento comprobatorio del ahorro;
L Fecha de la aportacion, la cual debera ser previa a la solicitud del subsidio;
nL. Nombre de la beneficiaria o beneficiarlo;
IV.  Monto del ahorro previo;
V. Forma en la que se realizé la aportacion {depdsito, efectivo, mano de cbra, materiales, etc.), y
VI.  Sello o firma de recibido por parte de la Entidad Ejecutora,

Para el caso de las modalidades de ampliacién y/o mejoramiento, asi como autoproduccion, se podrd considerar la
mano de obra yfo materiales como ahorro previo. La Entidad Ejecutora y el Organismo Ejecutor de Obra, son
responsables de que estos se apliquen a la solucién habitacional, pudiendo ser durante el desarroflo del proceso
constructivo; sin embargo, el registro del costo de éstos debera documentarse en el contrato de financiamiento antes
de fa fecha de pago del subsidio federal. La cuantificacidn o estimacién del costo de los materiales serd
responsabilidad de la Entidad Ejecutora y deberd documentarse en el expediente del subsidio,

ARTICULO 20.- DE LAS APORTACIONES

Para los efectos del articulo 47 de {a Ley de Vivienda, las Aportaciones son cualquier cantidad de dinero, distinta al
Financiamiento, al Subsidio Federal y al Ahorro Previo, asi como cualquier bien o serviclo a favor de la beneficiaria o
el beneficiario, sin contraprestacién y con el cardcter de no reembolsable, como complemento de la solucién
habitacional.

Para las modalidades de autoproduccién y ampliacidn o mejoramiento de vivienda, se podrén considerar como
Aportacionas: ' :

a. Los subsidios distintos al federal adicionales a la vivienda;

b. Donaciones de terceros en dinero, especie o mano de obra, ©

¢. Aportacidén de mano de obra de la beneficiaria o beneficlario.
7

4 Ia Entidad Ejecutora deberd incluir en el expediente del subsidio, constancia de dichas aportaciones, en la que se
AR

“indique el monto de éstas, la entidad o persona que la realiza, fecha, en qué consiste, nombre y firma del beneficiario

y del representante de la institucién que realiza la aportacién,

e

[
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ARTICULO 21.- DEL FINANCIAMIENTO A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EIECUTORA

La Entidad Ejecutora otorgara el financlamiento al solicitante para la solucidn habitacional, en apego a sus politicas y
explicando las condiciones y caracteristicas del mismo. Por ningln concepto debera considerar ef subsidio federal
como parte del financiamiento para la solucion habitacional, ni cobrara comisién o accesorio financiero alguno sobre
su tramite, obtencién o monto.

El contrato de financiamiento para la solucion habitacional que se suscriba deberd contener, al menos, la siguiente
informacidn: '

L Nombre completo de la beneficlaria o beneficiario;
L. Nombre completo de la institucién que otorga el financiamiento;
L. Fecha de la celebracién de! contrato de financiamiento para la solucién habitacional;
. Domicilio del lote o vivienda en el que se aplicar4 el financiamiento y el subsidio federal;
V. Valor y modalidad de fa solucidn habitacional en la que se aplicard el financiamiento y el subsidio federal;

Vi, Monto del ahorro previo, del financiamiento, del subsidio federal y/o alguna otra Aportacidn para la solucién
habitacional de ia beneficiaria o beneficiario;
Vil Forma en que se aportara el ahorro previo;
VIIl.  Vigencia del contrato de financiamiento para la solucién habitacional, y

1X.  Firmas de los participantes que celebran el contrato de financiamiento para la solucidn habitacional.

Para las modalidades de ampliacién y/o mejoramiento, asf ¢émo autopraduccidn, ia Entidad Ejecutora deberd
integrar al expediente del subsidio, las constancias del pago del financiamiento, pudiendo ser copia de comprobante
de depdsito bancario o documento elaborado por la Entidad Ejecutora en el que conste los pagos, el cual debera
tener al menos logos de ia Entidad Ejecutora, nombre del beneficiario, monto pagado, fecha y firma del beneficiario
en cada uno de éstas,

La Entidad Ejchtora debera establecer la forma en que acreditara que los beneficiarios estan efectuando ef pago del
financiamiento.

El contrato de financiamiento de la solucién habltacional en ninglin caso seré considerado para acreditar las
condiclones previas al financiamiento a la vivienda, comprobante de ingresos y el ahorro previo,

ARTICULO 22.- TIPOS DE FINANCIAMIENTO A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EJECUTORA
Los financiamientos a la vivienda padran estar integrados por:

1. Financiamientos otorgados por fa Entidad Ejecutora;
L Cofinanciamientos entre la Entidad Ejecutora, Institucién Financiera y otros organismos federales que
otorguen apoyos distintos a la vivienda, para el financiamiento de obras de infraestructura social, o
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lll. -~ Cuando el financiamiento se otorgue a partir de procesos de Produccidn Social de Vivienda Asistida,
aportaciones sociales adicionales por parte del beneficiario en mano de obra {mano vuelta, apoyo mutuo,
tequio, etc.) y/o en especie, en caso de zonas rurales e indigenas, respetando 1s0s y costumbres de las
comunidades. Para lo cual, deberd integrarse constancia documental al expediente del subsidio, en poder
de la Entidad Ejecutora.

ARTICULO 23.- DE LA FORMALIZACION DEL FINANCIAMIENTO

ta Entidad Ejecutora es responsable de vigilar y garantizar la formalizacidén del financiamiento a la vivienda, en
escritura publica o contrato privado segiin corresponda la modalidad de la solucién habitacional, dentro del mismo
ejercicio fiscal en el cual se otorgé el subsidio federal. Para tal efecto, se deberd observar lo siguiente;

|,  Paralas modalidades de adquisicion de vivienda y lotes con serviclo, se deberd contar con la escritura piblica
a favor de la beneficiaria o heneficiario del subsidio federal, o

i Para las modalidades de autoproduccién y ampliacién o mejoramiento de vivienda, se debera de contar con
un contrato privado que acredite el financiamiento, el ahorro previc, asi como el subsidic federal, de
conformidad con lo seffalado en el articulo 21 del presente Manual.

ARTICULO 24.- DE LA INSCRIPCION DE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL
Previo a la inscripcidn de la solicitud de subsidio federal en el Sistema CONAVI, |a Entidad Ejecutora deberd:
1 Enviar a la SGFEFSV solicitud de presupuesto anual desglosado por mes a operar, a la direccién de correo
electrénico presupuesto.conavi@conavi.gob.mx :
I. La SGFEFSV, comunicard a la Entidad Ejecutora y a la CGS, a través de medios electrénicos, el monto
disponible mensual para la operacién del Programa.

Para la inscripcidn de la solicitud de subsidio federal en el Sistema CONAVL, la Entidad Ejecutora deberd seguir el
siguiente procedimiento:

.. Formalizar el otorgamiente del financiamiento a través de un contrato privado, firmado con fecha previa a
la solicitud de subsidio; :

in. Llenar la “Solicitud de Subsidio Federal” {Anexo 5), a través del Sistema CONAVI para su inscripcién;

l/lf Cotejar que los datos ingresados af Sistema CONAWVI coincidan con los que aparecen en los documentos que

integran el expediente del subsidio;

La CURP registrada en el Sistema CONAVI serd validada electrénicamente en RENAPO para verificar su |

estructura y existencia, una vez que se confirme que es correcta, se hara una segunda validacion electrénica {

con FONHAPO para revisar que la beneficiaria ¢ el beneficiario no tenga algin registro de solicitud o apoyo | '

en FONHAPO. En caso de que la CURP presente alguna restriccién, ef Sistema CONAVI enviard un mensaje

indicandole a {a Entidad Ejecutora que la CURP ingresada en el sistema no es sujeta de subskdio federal;
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v, La CUV registrada en el Sistema CONAVI seré validada electrénicamente en RUV para verificar su estructura
y existencia. En caso de que fa CUV presente alguna restriccidn, el Sistema CONAVI enviard un mensaje
indicandole a la Entidad Ejecutora que [a CUV ingresada en el sistema no es sujeta de subsidio federal;

Vi, Si la informacién registrada en sistema no presenta problemas, se deberd imprimir 1a “Solicitud de Subsidio
Federal” {Anexo 5), de la cual serd responsable de la informacién contenida y del uso del documento,
tomando en consideracion lo sigufente;

" a. lasolicitud deberd ser firmada de manera autégrafa por et solicitante, o
b. Encaso de que el solicitante no sepa escribir, debera estampar con tinta su huella digital dei pulgar
derecho en los espacios que requieran firma.

VL. Verificar que la firma o, en su caso, la huella digital de la beneficiaria o beneficiario estampada en la solicitud
coincida con la firma contenida en su credencial para votar, o de cuaiqguier otro documento de identificacion
oficial que contenga su firma o huella, asf como con el resto de la documentacién que integrard su
expediente a que se refiere el articuio 30 del presente Manual.

Vil La Entidad Ejecutora tendrd a su cargo la verificacién de que la informacidn contenida en RUV respecto de
la vivienda sea la misma que se remite a la CONAVI, y

IX. Los documentos emitidos por el Sistema CONAVI por ninglin motivo podran ser alterados o edttados

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 Recepcidn Subsidio”, tendrédn una vigencia
de 35 dias naturales para su impresién; en €l caso de la modalidad de autoproduccién tendran una vigencia de 60
dfas naturales. En caso de no ser impresos dentro de los periodos antes sef’ia!ados, se procederd a su cancelacién,
liberando el recurso contemplado para la misma.

Para la inscripcidn de personas afiliadas al RIF y que deseen abtener un subsidio bajo el esquema “Crezcamos Juntos”,
fa Entidad Ejecutora debera verificar los lineamientos operativos que rigen a dicho esquema.

En los casos donde la Entidad Ejecutora otorgue al solicitante del subsidio federal un crédito con una garantia dentro
del Esquema de Garantias de Primeras Pérdidas de Portafolio de la SHF, el subsidio federal podrd utilizarse para el
pago parcial o total de la contraprestacién {prima} de la garantia; siempre que el monto del subsidio que tenga
disponible ia beneficiaria o el beneficiario sea suficiente para cubrirfo. Este monto para el pago de la contraprestacién
{primaj de ia garantia seré cubierto 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 contraprestacién
{prima} no forma parte del valor de 1a solucién habitacional.

ARTICULO 25.- DE LA IMPRESION DEL CERTIFICADO DE RECEPCION DEL SUBSIDIO FEDERAL
Para la impresién del “Certificado de Recepcidn de Subsidio” {Anexo 6}, la Entidad Ejecutora deberé:
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L.

V.

VIL.

Vil

Llenar a través del Sistema CONAVI el formato electrénico “Certificado de Recepcidn de Subsidio” {Anexo
6);

Imprimir el “Certificado de Recepcién de Subsidio” y la “Carta Felicitacion al Beneficiario del Programa”
(Anexo 13); .

Recahar la firma autdgrafa del solicitante o huella digital del pulgar devecho con tinta, en caso de que no
pueda firmar y verificar que Ia firma o huella estampada en el Certificado de Recepcion de Subsidio coincida
con la firma o huella digital contenida en la identificacién oficial presentada por el solicitante, misma que
debera contener su firma o huella para su cotejo; asi como con el resto de la documentacion gue integrard
su expediente a que se refiere el articulo 30 def presente Manual;

Los documentos emitidos por el Sistema CONAVI por ningln motivo podréan ser alterados o editados.

Ser responsable de la informacién contenida en el documento, asi como del uso del mismo;

Para el case de la modalidad de autoproduccién, para solicitar fa impresidn del certificado de recepcidn del
subsidio federal, la Entidad Ejecutora debetd asegurarse que para la CUY asociada al subsidio se encuentre
capturada y validada por un verificador de obra dentro del sistema RUV, el avance de obra con hilada de
muros a nivel de ventanas o su equivalente, asi como el cumplimiento de los Criterios Bdsicos de
Habitabilidad al momento de la verificacién inicial;

Para el caso de las modalidades de meforamiento yfo ampliacidn, asi como de autoproduccion, el subsidio
no podra ser entregado por perscna distinta al personal de la Entidad Ejecutora o al Crganismo Ejecutor de

- Obra con el que se ejecutd la soiucién habitacional;

La Carta Felicitacién al Beneficiario del Programa {Anexo 13), deberd ser entregada por la Entidad Ejecutora,
solicitandole al beneficiario la conserve, y

Para las modalidades de mejoramiento y/o ampliacion y autoproduccion, la Entidad Ejecutora deberd
recabar fotografia en [a que aparezca el beneficlario del subsidio y el representante de ésta o bien el
Organismo Ejecutor de Obra o Desarrollo Social de Vivienda con el que se ejecutd la solucion habitacional,
en el momento de firma del Certificado de Recepcidn de Subsidio y de entrega de la “Carta Felicitacidn a
Beneficiarios del Programa” emitida por el Sistema CONAVI, dicha fotografia deberd mostrar los elementos
mencionados y estar integrada al expediente de cada beneficiario. '
Para el ejercicio fiscal en curso, el cumplimiento de este numeral, no se llevard a cabo en las Entidades
Federativas en las que se lleven a cabo procesos electorales durante los perfodos de veda electoral, Para lo
anterior, la CONAVI hara del conocimiento de las Entidades Ejecutoras {a fecha en que entrard en vigor los
perfodos electorales correspondientes.

_ARTICULO 26.- DE LA DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO FEDERAL

Dentro de los 3 dias habiles bancarios posteriores a la impresién del “Certificado de Recepcion de Subsidio”, la

y -/ CONAVI, a través de su banco dispersor, podra realizar el depdsito bancario por el monto equivalente al subsidio
federal otorgado a cada beneficiaria o beneficiario, dependiendo de fa disponibilidad presupuestaria mensual del
Programa, en caso de que existan solicitudes pendientes de pago, el depésito se realizara hasta que se cuente con
disponibilidad presupuestal, siempre y cuando se trate del mismo ejercicio fiscal.

&
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En caso de que exista alguna problematica no atribuible a [a CONAVI para realizar la transferencia electrénica de los
recursos del subsidio federal correspondientes al Programa, la CONAVI no tendra responsabilidad alguna en el
incumplimiento del tiempo de servicio sefialado en el primer parrafo de este articulo.

Para efecto de la dispersién del recurso, la Entidad Ejecutora observara lo siguiente:

. Deberd verificar la correcta recepcién de los recursos solicitados;

It Dispersion irregular: £n case de identificar irregularidades atribuibles at proceso de transferencia electrénica
interbancaria -por ejemplo, recursos adicionales a los solicitados-, gestionard los tramites necesarios para
la devolucién de los mismos e informara 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 héabiles bancarios después de ia
dispersion;

1. Una vez transcurrido este plazo, la CONAV|, ademas de solicitar el reintegco del subsidio federal, solicitard
el pago de las cargas financieras generadas por el reintegro extemporéneo, de conformidad con el articulo
27 fraccién Il del presente Manual. En caso de que no se realice el pago por concepto de devolucidén del
recurso federal dentro del término que establece la fraccién anterior, la CONAVI podrd suspender a la
Entidad Ejecutora de la operacion del Programa e iniciard el procedimiento de recuperacidn judicial v la
Entidad Ejecutora quedard obligada a pagar a la CONAVI las cargas financieras o penas convencionales
correspondientes, de conformidad a lo establecido en las Reglas, Convenio de Adhesién v el presente
Manual, vy

Iv. Si por cualquier motive los recursos del subsidio federal recibidos por la Entidad Ejecutora no son aplicados
a la solucién habitacional en términos del Programa, independientemente de la obligacién de la devolucién
en términos de lo previsto en el articulo 27 del presente Manual, la Entidad Ejecutora tiene la obligacién de
mantener los mismos en cuentas de inversidn cuyos productos junto con e recurso de subsidio federal no
aplicado, deberédn de reintegrarse a la CONAVI. Para lo anterior, la Entidad Ejecutora, notificard a la CONAVI
los productos financieros generados por recursos no aplicados y procederd a su reintegro mediante depdésito
a la cuenta designada para la develucién de recursos.

La dispersidén del Subsidio RIF a las Entidades Financieras Participantes se realizard por parte de SHF bajo la
encomienda del Fondo de Operacién y Financiamiento Bancario a la Vivienda {FOVI) con los recurses que para tal fin
remita la CONAVI.

ARTICULO 27.- DE LA DEVOLUCION O REINTEGRO DEL SUBSIDIO FEDERAL
El subsidio federal indebidamente solicitado, es aquél que no cumple con los requisitos establecidos en las Reglas de

Operacién vigentes o con los lineamientos del presente Manual.

Hasta contar con los sistemas dispuestos para tales fines, para lievar a cabo las devoluciones o reintegros del subsidio
federal indebidamente solicitado, 1a Entidad Ejecutora deberd observar lo siguiente:
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V1.

Vil

Es responsable de realizar las devoluciones del subsidio federal indebidamente solicitado por ia misma, por
el solicitante o cuando los actos juridicos que le debieron dar origen no surtieron efectos;
Estd obligada a efectuar la devolucidn dentro de tos 4 dias hdbiles bancarios siguientes a la fecha en que
recibié el subsidio federal indebidamente solicitado. Una vez concluido el periodo anterior, se aplicarén las
cargas financieras de acuerdo a lo establecido en el presente Manual, en caso de que la devolucién se
efectue después de concluido este plazo, la Entidad Ejecutora se obliga a entregar a la CONAVI la solicitud y
el certificado de recepcién del subsidio federal;
Efectuar la devolucidn del subsidio federal por el importe exacto, evitando efectuar depdsitos parciales de
un mismo subsidio.
£n caso de que no realice el pago por concepto de devolucién del subsidio federal dentro del término que
establece la fraccién anterior, la CONAVI podra suspender a la Entidad Ejecutora de la operacidn del
Programa, y en su casd, iniciara el procedimiento de recuperacidn judicial y la Entidad Ejecutora quedard
obligada a pagar a la  CONAV! las cargas financieras o penas convencionales correspondientes, de
conformidad a lo establecido en el Convenio de Adhesidn y en el presente Manual;
Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado la devolucidn del subsidio federal, deberé dar inmediato
aviso a la SAGS a través de la direccidn de correo electrénico devolucionessubsidios@conavi.gob.mx y
remitir el informe correspondiente (Anexo 7) en forma fisica a las instalaciones de la CONAVI, asf como la
copta del comprobante de depdsito y podra continuar operando al amparo del Programa en caso de haber
sido suspendida;
A partir de la devolucién del subsidio efectuada a través de la cuenta asignada a la Entidad Ejecutoray de
no notificar dicho reintegro (conforme el numeral anterior) en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles por los
medios antes descritos, ésta podra ser acreedora a una sancién tipo “B” de acuerdo ai inciso |l del artlculo
51 del presente Manual, suspendiéndola para operacion, hasta su solvencia;
En 165 casos en los que transcurra un afio y los depdsitos no sean debidamente identificados por parte de la
Entidad Ejecutora, es decir, se omita el envio de los oficios de devoiucién y comprobante de depdésito a la
SGAS, la CONAV! procedera a remitir dicho recurso a la TESOFE sin que esta accién le obligue a una futura
descontabilizacion de un subsidio a favor de la Entidad Ejecutora.
El depdsito realizado deberd incluir como concepto de “referencia” el ndmero de matricula {ID de Entidad
£jecutora) asignado por la CONAV(;
Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos no serdn reintegradas al presupuesto
originalmente asignado a la misma;
El presente procedimiento podrd darse por concluide una vez que la Entidad Ejecutora realice las
notificaciones correspondientes a la develucién de subsidio federal;
En case de depdsitos por concepto de devoluciones que se hicieran por error, en cuante al monto (depdsitos
en demasfa), duplicidad de |a devolucidn y depdsitos que no correspondan a la devolucion de subsidios o
cargas financieras, [a Entidad Ejecutora podra solicitar el reembolso mediante el siguiente procedimlente:
a) Solicitar mediante oficio dirigido al Coordinador General de Subsidios, el reembolso;
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h) Eloficio debe contener elementos esenciales, como la manifestacion clara que el depésito se realizé
por un error, mencionar la fecha y monto del depdsito incorrecto, indicar los datos de {a cuenta
bancaria a la que se solicita se realice el reembolso (banco, nim. de cuenta, CLABE interbancaria,
etc.), anexando el comprobante de depdésito o transferencia;

c} El oficio se enviard al correo devolucionessubsidios@conavi.gob.mx vy el oficio original  debera
ingresarse en la Oficialia de Partes de la CONAVI. El trémite iniciard en forma, una vez que el oficio
original sea presentade en la CONAVL, v

d) De resultar procedente la solicitud, fa CGS notificard via correo electrénico a la Entidad Ejecutora,
el reembolso del monto a la cuenta indicada en el oficio de soficitud.

Xl En caso de que la Entidad Ejecutora, acumule devoluciones por un monto superior al 15% de Ia dispersién
que solicitd en el mes o del ejercicio fiscal, la CONAVI podrd requeririe en cualquier momento, la justificacién
detallada de la devolucidn, en caso de que ésta no sea suficiente o se entregue fuera del periodo sefialado
en el requerimiento, se hard acreedora a una amonestacién Nivel “B”, de acuerdo al inciso II} del Articulo
51 del presente Manual.

Xll.  Cuando las devoluciones derivadas de observaciones de auditoria superen el 10% del monto que se solicité
en el mes o def ejercicio fiscal, 1a Entidad Ejecutora y en su caso el Organismo Ejecutor de Obra, podran ser
suspendidos de fa operacién del Programa.

Xiv, En el caso especifico de los subsidios otorgados a personas inscritas en el RIF, tas devoluciones que hayan
debitado alguna mensualidad a favor del beneficiario, seran registradas por el importe que reporte el FOVI,
sin que se modifique el estatus de heneficiario del programa a la persona a quien se habifa otorgado. De
requerirlo, et beneficiario a través del FOVI, deberd reintegrar a la CONAVI el importe que resulte de la
diferencia entre el importe dispersado original y la cantidad que el FOV! reporto como devolucién.

CAPITULO It
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VALIDACION DEL SUBSIDIO

ARTICULO 28.- DE LA VERIFICACION DEL SUBSIDIO BAIO LA MODALIDAD DE AUTOPRODUCCIGN

Para el seguimiento a la comprobacion del subsidio federal otorgado bajo la modalidad de autoproduccién de
vivienda, los Organismos Ejecutores de Obra deberdn gestionar a través del sistema RUV, las verificaciones inicial y
final de {as soluciones habitacionales, conforme se describe a continuacion:

l Verificacién inicial: Para que la Entidad Ejecutora pueda solicitar el pago del subsidio, el Organismo Ejecutor
de Obra, debera acreditar en un plazo de 60 dias naturales el avance de obra a la hilada de muros a nivel de
ventanas o su equivalente; y criterios de habitabilidad definidos por la CONAVY, fos cuales serdn revisados
en campo por un verificador quien a su vez registrard sus resultados junto a una fotografia interior y exterior
de la solucion habitacional en el sistema de RUV. ’

PAGINA 35 DE 81




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIQ,
TERRITORIAL Y URBANC

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

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

Fecha de Emision: Cddigo Version
Abrill2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

i, Verificacion final: Se tendra como plazo 155 dias naturales posteriores a la fecha de operacién, para que [a
Entidad Ejecutora y el Organismo Ejecutor de Obra comprueben fa conclusion de ta solucidn habitacional,
mediante la verificacién final, en la que se acredita el cumplimiento de los Criterios Bésicos de Habitabilidad
a la conclusién de obra, mismos que seran revisados en campo por un verificador quien a su vez registrara
sus resultados junto a una fotografia interior y exterior de la solucién habitacional,

Con un minimo de 5 dias naturales antes del vencimiento de los periodos para comprobar {a conclusién de la sofucién
habitacional citado en la fraccién It del presente articulo, la Entidad Ejecutora podra solicitar prdrroga, para acreditar
la conclusidn de la solucidn habitacional, a través de escrito dirigido a la CGS, describiendo ampliamente los motivos
de atraso y los dias requeridos para concluir [a solucidn habitacional, para ser valorados y en su caso autorizados con
un maximo de hasta 30 dias naturales, dependiendo las circunstancias de cada caso.

En caso de que se omita solicitar la verificacién final o no se cumplan el avance y/o Criterios Bésicos de Habitabilidad
mencionados, la CONAVI aplicaré las sanciones establecidas en los articulos 50, 51 y 52 del presente Manual de
Procedimientos.

En el supuesto de que el verificador incurra en précticas que no permitan el adecuado seguimiento a la ejecucién de
la solucién habitacional, o bien que falsee informacién reportada a través de la plataforma KUV, la Conavi lo podra
suspender de las actividades de verificacién de subsidios otorgados por el Programa.

ARTICULO 29.- DE LA VERIFICACION DEL SUBSIDIO BAJO LA MODALIDAD DE AMPLIACION Y/O MEIORAMIENTO DE
VIVIENDA,

Hasta que los servicios en la Plataforma RUV se encuentren habilitados, y la CONAVI netifique |a fecha de inicio de
dicha verificacion, para la comprobacién del subsidio federal otorgade bajo la modalidad de ampliacion y/o
mejoramiento de vivienda, los Organismos Ejecutores de Obra deberdn gestionar a través del sistema RUY, una
verificacién al concluir el proyecto de solucidn habitacional.

Para acreditar mediante verificacidn la correcta aplicacién del subsidio, la Entidad EJecutora y el Organismo Ejecutor
de Obra tendran un plazo de hasta 90 dfas naturales, posteriores a la fecha de operacién del subsidio y de acuerdo a

“ fa modalidad, se verificaré lo siguiente:

) Mejoramiento de vivienda. Se deberé acreditar la ejecucién del proyecto definido previamente para la
solucién habitacional, conforme a los Criterios Basicos de Habitabilidad para mejoramiento de vivienda,
Dicho proyecto deberd integrarse como parte del expediente del subsidio y deberd estar disponible a!
momento de la verificacién de obra.

I} Ampliacién de vivienda. Se considerard el subsidio aplicado en su totalidad, cuando la solucidn
habitacional se encuentre concluida conforme al proyecto definido bajo los Criterios Bdsicos de
Habitabilidad para ampliacién de vivienda. Dicho proyecto deberd integrarse como parte del expediente
del subsidio y deber estar disponible al momento de fa verificacién de obra,
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Con un minimo de 5 dias naturales antes del vencimiento de los perfodos para comprobar la conclusién de la solucidn
habitacional, la Entidad Ejecutora podra solicitar prérroga, para acreditar la conclusién de la solucién habitacional, a
través de escrito dirigido a la CGS, describiendo ampliamente los motivos de atraso v los dias requeridos para concluir
la solucidn habitacional, para ser valorados y en su caso autorizados con un méximo de hasta 10 dias naturates,
dependiendo las circunstanctas de cada caso.

En caso de que se omita solicitar la verificacion final o no se cumpia el avance y/o Criterios Basicos de Habitabilidad
mencionados, la CONAVI aplicard las sanciones establecidas en los articulos 50, 51 y-52 del presente Manual de
Procedimientos. '

ARTICULO 30.- DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DEL SUBSIDIO, EN PODER DE LA ENTIDAD
EJECUTORA, DEPENDIENDO DEL TIPO DE MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL.

independientemente del expediente que la Entidad Ejecutora integre para efectos del otorgamiento del
financiamiento, deberd integrar un “expediente del subsidio” por cada beneficiaria o beneficiario del Programa.
Dependiendo de la naturaleza del documento que o conforma, algunos podrén integrarse al expediente desde el
inicic del otorgamiento del subsidio federal y otros a la conclusidn de los plazos establecidos para cada una de las
modalidades.

La Entidad Ejecutara conservard y resguardara el “expediente del subsidic” de cada beneficiaria ¢ beneficiario al que
se refiere el presente Articulo, no debera ser enviado a la CONAVI, pero podra ser requerido para su revisién por
alguno de los Organismos Fiscalizadores o por la CONAV| para efectos de auditorfa de expedientes para la validacién
de la correcta aplicacidén dei subsidio o cualquier otra situacidn que lo amerite, por lo gue la Entidad Ejecutora deberd
proporcionar las facilidades necesarias para tales efectos.

Dependiendo del tipo de modalidad de solucidén habitacional, el “expediente del subsidio” se compondra por los
documentos siguientes: '

. Addguisicién de vivienda
a. Copia 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);
¢. Copia de fa Clave Unica de Registro de Poblacién de la beneficiaria o beneficiario (CURP), en caso
de que la Clave aparezca en fa identificacién oficial presentada por la beneficiaria o el bepeficiario
no sera necesarto incluir copia de ésta.
d. Copia de anverso y reverso de la identificacion oficial con fotografia de la beneficiaria o el
beneficiario, pudiendo ser algunas de las siguientes:;
i. Credencial para votar vigente expedida por el instituto Federal Electoral {IFE} o por el -,
fnstituto Nacional Electoral (INE); ‘
il. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica (SEP), o
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iii. Pasaporte vigente al momente de recibir el subsidio.
Copia del documente sefialado en el articulo 17 dél presente Manual, relativo a la atencién y
orientacién de la Entidad Ejecutora, informando al solicitante las condiciones previas del subsidio
federal y del financiamiento {Anexo 4), en el gque se hace del conocimiento del beneficiario sobre
sus derechos y obligaciones al recibir el subsidic; asl como los requisitos que debe cumplir para
ello; ‘
Original de la CIS, de ser i caso;
Copia de la escritura plblica expedida a favor de la beneficiaria o beneficiario, y
Para el caso de beneficiarios{as) inscritos en el RIF se deberd incluir la copia de la constancia de
inscripcidn al mismo.
Original def Informe de Contralor{a Social entregado por {a Entidad EJecutora (Anexo 14).

I,  Ampliacién yfo mejoramiento de vivienda
a.
b.
C.

e

Copia del documento “Solicitud de Subsidic Federal” (generado por el Sistema CONAVI) (Anexo 5);
Copia del “Certificado de Recepcién de Subsidio” {generado por el Sistema CONAVI) {Anexo 6);
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacidn de la beneficiaria o beneficiario (CURP). En caso
de que la CURP aparezca en la identificacion oficial presentada por el beneficiario no serd necesario
incluir copia de ésta;
Copia de anverso y reverso de la identificacion oficial con fotografia de la beneficlaria o beneficiario,
pudiendo ser algunas de las siguientes:

i. Credencial para votar vigente expedida por el instituto Federal Electoral {IFE} o por el

Instituto Nacional Electoral {INE);
it. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Pdblica {SEP), o
fii. Pasaporte vigente al momento de recibir el subsidio.

Copia de documento que acredite la propiedad o posesidn del inmueble donde se pretende aplicar
el subsidio federal;
Copia del documento sefialado en el articule 17 del presente Manual, relativo a la atencién y
orientacién de la Entidad Ejecutora, informando al solicitante las condiciones previas del subsidio
federal y del financiamiento {Anexo 4), en el gue se hace del conocimiento del beneficiario sobre
sus derechos y obligaciones al recibir el subsidic, asi como los requisitos que debe cumplir para
ello,
Original de |a CIS, de ser el caso;
Copla del contrato en donde conste el otorgamiento de! financiamiento a la vivienda, de acuerdo
con lo establecido en el artfculo 21 del presente Manual;
Documento original que acredite ! pago del financiamiento por parte del beneficiario en términocs
de lo establecido en el articulo 21 del presente Manual;
Fotograffa del beneficiario y el representante de {a Entidad Ejecutora o el Organismo Ejecutor de
Obra en tériminos de lo establecido en el articulo 25, fraccién IX del presente Manual;

g
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k. Acuse de recibo del beneficiario de fa “Carta Felicitacién al Beneficiario del Programa” {Anexo 13)

p.

emitida por el Sistema CONAV];

Copia-del expediente técnico del proyecto de solucidn habitacional que deberd estar conformado
al menos por: Planos y/o croquis, cuantificacion de materiales y explosion de insumos, presupuesto
de obra y descripcién del proyecto de la solucién habitacional, documentos que deberan ser
elaborados por un Organismo Ejecutor de Obra,

Para el ¢aso de los mejoramientos para la regularizacion juridica de la propiedad no aplicara este
numeral;

Copia del acta entrega recepcidén de la obra expedida por el Organismo Ejecutor de Obra y
debidamente firmada por la beneficiaria o el beneficiario y ef responsable del Organismo Ejecutor
de Obra, en el cual se incluya una imagen del proyeacto de la solucién habitacional concluida, con
excepcion de los mejoramientos que se apliquen para la regularizacién juridica de la propiedad.
Copia de contrato o documento de prestacién de servicios entre el Organismo Ejecutor de Obray
fa beneficiaria o el beneficiario.

En los casos de regularizacidn juridica de ia propiedad, copia del inicio del tramite de inscripcidn de
las escrituras, ante las Institucién Registral correspondiente.

COriginal del Informe de Contralorfa Social {entregado por la Entidad Ejecutora) {Anexo 14).

lil.  Adquisicion de lote con servicios

a.
b.
c.

Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federai” {generado por el Sistema CONAV] Anexo 5);
Copia del “Certificado de Recepcidn de Subsidio” (generado por el Sistema CONAVI) {Anexo 6);
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién de la beneficiaria o el beneficiario (CURP). En caso
de que la Clave aparezca en la identificacién oficial presentada por el beneficiario o la beneficiaria
no serd necesario incluir copia de ésta;
Copia de la identificacidn oficial con fotografia de la beneficiaria o el beneficiario, pudiendo ser
algunas de las siguientes:
i. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por el
Instituto Nacional Electoral (INE);

ii. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Pblica (SEP), o

iii. Pasaporte vigente, al momento de recibir el subsidio,
Copia del documento sefialado en el articulo 17 del presente Manual, relativo a la atencién y
orientacién de la Entidad Ejecutora al solicitante {Anexo 4}, en el que se hace del conocimiento del
beneficiario sobre sus derechos y obligaciones al recibir el subsidio, asi como los requisitos que
debe cumplir para ello;
Copia de la Escritura ptblica expedida a favor de la beneficiaria o el beneficiario (de forma
individual); ‘
Copia de croquis de ubicacién donde se aplicard el subsidio federal, y
Original de la CIS, de ser el caso.
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i.  Original del Informe de Contralorfa Social {entregado por a Entidad Ejecutora) (Anexo 14).

v, Autopraduccion de Vivienda

a. Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” {generado por el Sisterna CONAVI} {Anexc 5);

b. Copia del “Certificado de Recepcidn de Subsidio” (generado por el Sistema CONAVI) {Anexo 6);

¢. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién de la beneficiaria 6 el beneficiario (CURP); en caso
de que la Clave aparezca en la identificacidn oficial presentada por ia beneficiaria o el beneficiario
no sera necesario incluir copia de ésta;

d. Copia de la identificacién oficial con fotografia de la beneficiaria o el beneficiario, pudiendo ser
algunas de las siguientes:

L. Credencial para votar vigente expedida por el instituto Federal Electoral {IFE} o por el
Instituto Nacional Electoral {INE);
il. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Piblica {SEP), o
ili. Pasaporte vigente, al momento de recibir ¢f subsidio.

e. Copia del documento sefialado en el articulo 17 del presente Manual, relativo a la atencidn y
orientacidn de la Entidad Ejecutora al solicitante {Anexo 4), en el que se hace del conocimiento del
beneficiario sobre sus derechos y obligaciones al recibir el subsidio, asi como los requisitos que
debe cumplir para ello;

f.  Original de 1a CIS, de ser e caso;

g. Copiade documento que acredite la propiedad o posesién del inmueble donde se pretende aplicar
el subsidio federal;

h. Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del financiamiento para la solucion
habitacional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 21 del presente Manual;

i. Documento original que acredite el pago del financiamiento por parte del beneficiario en términos
de lo establecido en el articulo 21 del presente Manual;

j.  Fotografia del beneficlaric v e representante de la Entidad Ejecutora u Orgamsmo Ejecutor de
Obra, en términos de lo establecido en el articulo 25, fraccién 1X del presente Manual;

k. Acuse de recibo del beneficiario de la “Carta Felicitacion al Benefictario del Programa” (Anexo 13)
emitida por el Sistema CONAVI;

. Copia de acta entrega recepcidn de la solucidn habitacional expedido por el Organismo Ejecutor de
Obra o acta de finiquito en procesos de Produccion Social de Vivienda Asistida, en ambos casos
firmada por la beneficiaria ¢ el beneficiario y el responsable del Organismo Ejecutor de Obra o en

7 sucaso, en la cual se incluya una fotograffa de la solucién habitacional donde se aplicé el subsidio;
Afn Copia del expediente técnico del proyecto de vivienda que debera estar conformade al menos por:
4 Planos y/o croquis, cuantificacién de materiales y explosién de insumos, presupuesto de obra y
descripcion del proyecto de la solucién habitacional, decumentos que deberan ser elaborados por
un Organismo Ejecutor de Obra.
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n. Copia de contrato o documento de prestacion de servicios entre el Organismo Ejecutor de Obra y
la beneficiaria o el beneficiario.

0. Original del Informe de Contralor{a Social {(entregado por la Entidad Ejecutora (Anexo 14)
ARTICULO 31.- DE LA GUARDA Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DEL SUBSIDIO POR LA ENTIDAD EJECUTORA
La Entidad Ejecutora conservard y custodiara el “expediente del subsidio” de las beneficiarias y los beneficiarios del
subsidio federal {especificados en el articulo 30 del presente Manual), 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 Conservacién
del Archivo Contable Gubernamental”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el martes 25 de agosto de 1998,
asi como lo estatuido por la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Particulares.

El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable Gubernamental serd de diez afios y deberan
estar a disposicion de la CONAVI, asf como de los Organismos Fiscalizadores referidos en el presente Manual, para
efectos de evaluacién, control, seguimiento y auditorfa.

Esta obligacion a cargo de la Entidad Ejecutora se mantiene por el plazo previsto en este articulo aun cuando ésta
deie de operar el Programa por cualquier motiva y en casc de que ceda su cartera a terceros, esta obligacién debera
transmitirse af cesionario, siendo la Entidad Ejecutora responsable directa de que el cesionario la acepte como se
astipufa en este articulo y sea responsable solidario de que asf lo cumpla el referido cesienario.

Para el caso de beneficiarios{as) inscritos en el RIF, el FOV! vigilard que las Entidades Financieras Participantes,
conserven y custodien los expedientes de los beneficiarios del subsidio federal para vivienda

ARTICULO 32.- DE LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL SUBSIDIO A LA CONAVI POR CADA
MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA,

Por cada beneficiaria o beneficiario, |a Entidad Ejecutora deberd remitir la documentacién comprobatoria del
subsidio federal en original (Anexos 5 y 6) que se requiere para cada una de las modalidades de solucién habitacional,
ia cual debe ser enviada a la CONAVI de conformidad con el plazo de entrega sefialado en la fraccién | del presente
articulo.

Para efectuar {a remisién de los documentos comprobatorios del subsidio federal, se deberdn seguir los siguientes
pasos:

L La Entidad Ejecutora deberd entregar la documentacidn original comprobatoria de! otorgamiento del
subsidio federal (original de la solicitud y certificado de recepcion del subsidio federal) a 1a DSYS {Anexos 5
y 6), en funcién del volumen mensual de subsidios federales y conforme a los plazos sefialados en la

siguiente tabla:
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PLAZOS EN DIAS HABILES Y

Subsidios federales otorgados en

el mes {expedientes) - ENTREGA DE ANEXOS 5 Y 6 VER'HCA;['_:OC%&Epinggganmsum'
1 - 400 0 '

401 - 1000 30 5

1001 - 1600 40

1601 ) + 60 20

1/ Contados a partir def primer dia del mes posterior al que recibio el depdsite del subsidio federal.

1l Dentro de los primeros 10 dfas hébiles de cada mes la CONAVI enviard, por el medio electrénico que
establezca, a las Entidades Ejecutoras el reporte mensual de comprobacion;

118 El Reporte Mensual de comprobacién tendra que ser revisade por la Entidad Ejecutora y, una vez validado,
debera enviarlo por el medio electrénico gue se establezca a la CONAVI dentro del plazo sefialado en la
tabla de plazos de entrega de documentacién comprobatoria, sefialado en la fraccién | del presente articulo.
En caso de no remitirlo en el plazo, la CONAVI asumird que es correcto y la Entidad Ejecutora deberd
comprobar todas las operaciones sefialadas en el Reporte Mensual de Comprobacion, de no hacerlo se hara
acreedora a una amonestacién; _

. Todos los documentos deberan contener la misma informacién que se registre en e} Sistema CONAVI, asi
como en el “expediente del subsidio” que resguarda la Entidad Ejecutora, y

V. Los plazos de entrega serdn los establecidos en la “Tabla de Plazos de Entrega de documentacidn
comprobatoria” {fraccidn | de este artfculo).

vi. Para el caso de beneficiarios bajo el esquema de Proyectos Institucionales o Extraordinarios, previstos en el
numerai 8.2.4 de las Reglas de Operacidn, los plazos para Iz entrega de documentacién seran los previstos
en este articulo, salvo aguellos gue por su propia naturaleza se establezca en los lineamientos de operacion
de cada Proyecto.

Vil En caso de no entregar fa documentacidn originat comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal
(original de la solicitud y certificado de recepcidn del subsidio federal), en los plazos establecidos en el
parrafo que antecede, podrd solicitar prérroga para la entrega de los documentos faltantes, siempre y
cuando sea justificada plenamente, en cuyo caso deberd solicitarla antes de que se venza el plazo de

. entrega, ya que de no realizarla se procedera a las sanciones establecidas en el articulo 45, fraccion |, inciso

f a del presente Manual.

£

s

’/ Réra el caso de beneficidrios{as) inscritos en el RIF, el FOVI vigilard que las Entidades Financieras participantes

entreguen la documentacién original comprobatoria del otorgamiento dei subsidio federal.

PAGINA 42 DE 81




CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

SEDATU |

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIQ,
TERRITORIAL Y URBANOQ

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

Fecha de Emision: Cédigo Versidn
Abril/2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

ARTICULO 33.- DE LA COMUNICACION ENTRE LA CONAVI Y LA ENTIDAD EJECUTORA

Toda comunicacién que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora serd enviada a la persona que firma el Convenio de
Adhesidn y/o al enlace que designe la Entidad Ejecutora v se hard en el domicilio, teléfonos y/o correo electrénico
indicados en el mismo,

En caso de que la Entidad Ejecutora requiera que la documentacién sea remitida a un domicilio distinto al sefialado
en el parrafo anterior {incluyendo actualizacidn de los mismos), debera solicitarlo mediante escrito dirigido a la CGS
con copia a la SGFEFSV y a la CGAJ, con la respectiva firma autdgrafa del Representante Legal.

ARTICULO 34.- DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS POR LA ENTIDAD EJECUTORA EN LAS OFICINAS DE LA
CONAVI
ta Entidad Ejecutora debera presentar fisicamente en las oficinas de la CONAVI, en dfas hébiles v en el horario
comprendido de fas 9:00 a las 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, para la entrega, segln sea el caso, la siguiente
documentacidn:
1 Documentacién para su Adhesién, a la SGFEFSV;

1l Oficio de Cambio de CLABE bancaria, a la SGFEFSY con copia a DPOS;

. Oficios de solicitud de presupuesto y calendario de ejercicio, a la SGFEFSY;

V. Oficlos de aclaracion de ja Entidad Ejecutora a la CONAW, a la CGS;

V. Oficlos de notificacién de devolucién de subsidios federal, a la CGS con copia para la DPPE;

VI, Oficlos de notificacidn de pago de cargas financieras, a |a CGS con copia para la DPPE;
Vil Original de la “Solicitud de Subsidio Federal” Anexo 5 y “Certificado de Recepcidn de Subsidio” Anexo 6, ala
DSVS, o bien donde lo sefiale la CONAVI, y
Vil Cualquier otro documento, a la CGS con copia a la SGSD1 y & la SGFEFSV. \\}/

Al momento de entregar los documentos Solicitud de Subsidio Federat y el Certificade de Recepcidn de Subsidio, se
deberd observar lo siguiente: b,
1. La Entidad Ejecutora deberd integrar la Solicitud y el Certificado de Recepcidn de Subsidio correspondiente, R
emitido por el Sistema CONAVI, los cuales deberan estar engrapados y organizados en orden aifabético, de
acuerdo con el primer apellido de [a beneficiaria o el beneficiario;
i, La Entidad Ejecutora adjuntard un listado impreso en el cual se deberd especificar el nlimero de documentos
que entrega y la fecha de operacién del subsidio federal de cada uno de ellos;
1. Los servidores plblicos de la CONAVI designados para recibir la informacion mencionada o persona asignada
por la misma en la fraccién anterior deberdn revisar que el listado corresponda con el nimero de
documentos que indica la Entidad Ejecutora. En caso de que no corresponda la informacién, en ese
momento indicaran a la Entidad Ejecutora cuales son los documentos faltantes y, en su caso, solicitardn ia
aclaracién.
Iv. En el caso en que no se entregue personalmente a algln servidor piblico de la CONAVI designado para
recibir la informacion mencionada {se entregue en Oficialia de Partes u otro}, se considerard como validada%/“
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hasta que se haya revisado el listado y corresponda con el nimero de documentos que se indica,
considerando que en caso de que l[a CONAVI detecte la falta total o parcial de los documentos de referencia,
se le informara por los medios que se considere pertinentes y por una sola vez, a la Entidad £jecutora para
que subsane dicha omisién en un plazo de 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacion,
apercibiéndole que en caso de no ser atendido el requerimiento se le tendrd como no presentado,

ARTICULO 35.- PROCEDIMIENTO DE COLABORACION ENTRE EL ORGANISMO EJECUTOR DE OBRA CON LA ENTIDAD
EJECUTORA PARA LA MODALIDAD DE AUTOPRODUCCION, AMPLIACION O MEJORAMIENTO

La Entidad Ejecutora firmard con el Organismo Ejecutor de Obra, un convenio marco donde se establecerén las
condiciones para la operacidn del Programa, con la finalidad de dar certidumbre al desarrollo, acompafiamiento,
verificacidn, y supervision de los procesos constructivos para las soluciones habitacionales sujetas de subsidio
federal, asi como garantizar la calidad y seguridad estructural de las viviendas ejecutadas a través de una garantia de
cumplimiento emitida por el Organismo dicho convenio debera contener como minimo:

L Fecha y forma de pago del subsidio y del ahorro previo de la Entidad EJecutora al
Organismo Ejecutor de Obra.

Il Compromisos establecidos entre el Organismo Ejecutor de Obra y la Enttdad
Ejecutora.

M. Mecdnica operativa para la realizacidn de las soluciones habitacionales.

LV " Responsable {s) del proyecto de ejecucién. ‘

V. Plazo o periodo del inicio y conclusién de la solucién habitacional.

De requerirlo, la Instancia Normativa podrd solicitar copia del mencionado convenio y expediente técnico de la
Solucién Habitacional. La Entidad Ejecutora es responsable de verificar que el Organismo Ejecutor de Obra con quien
opere el programa, cumpla con lo siguiente:

a. Realice un diagndstico para proponer y desarrollar la{s} mejor{es) opcidn{es) técnica(s) para la
construccién de la(s) solucién{es) habitacional(es), acompafiar, verificar y supervisar los procesos
constructivos;

. h. Verificar con las autoridades competentes que la vivienda no se encuentre en zona de riesgo;
¢. Concluya las soluciones habitacionales cumpliendo los siguientes criterios:
i. Sean acordes con entorno y condiciones bioclimaticas;
ii. Atiendan las necesidades del usuario y su capacidad econdmica:

ifi. Se apeguen al Catilogo de Condiciones de Precariedad de la Vivienda contenido en las

Reglas de Operacién, y
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iv. Cuenten con seguridad estructural, iluminacion, habitabilidad, ventilacidn y opciones de
progresividad.

d. Atender a las observaciones de la CONAVI respecto a Ja informacion solicitada en el numeral
anterior;

e. De cumplimiento al proceso operativo registrado ante la CONAVI, Reglas de Operacion y Manual
de Procedimientos;

f.  Realice directamente las accicnes de Asesoria Técnica Integral;

g. Realice directamente o a través de terceros calificados, las acciones de ¢ohesidn soclal por las que
la solucidn habitacional obtenga puntaje, siendo el Organismo Ejecutor de Obra responsabie de su
aplicacidn y resultado;

h. Presente evidencia tanto documental como del resuitado obtentido si realiza procesos de inclusién

- social, Disefio Participative y Organizacion Comunitaria;

i. Colabore y facilite los actos de supervisidn, visitas domiciliarias, auditorfas, inspecciones,
verificaciones ¢ actos de contrel y seguimiento que lleve a cabo la CONAVI de forma directa o a
través de terceros; '

[-  Participe en las capacitaciones y reuniones a las que la CONAVL lo convoque;

k. Recibir del Organismo Ejecutor de Obra del proyectio técnico de la solucién habitacicnal y los
términos de garantia del mismo;

I. . Previo a la solicitud del subsidio por parte de la Entidad Ejecutora, asegurarse de que cuente con
las Claves Unicas de Vivienda (CUV) registradas por el Organismo Ejecutor de Obra;

m. Para la modalidad de autoproduccidn, previo a la solicitud del subsidio por parte de la Entidad
Ejecutora deberd obtener el puntaje respectivo en la plataforma que la CONAVI designe.
Organisto Ejecutor de Obra debera cumplir con todos los atributos que auto declare;

n. Celebre contrato o documento de prestacién de servicios entre el Organismo Ejecutor de Obray la
beneficiaria o el beneficiario,

0. Para autoproduccion de vivienda, la Entidad Ejecutora deberd informar at Organismo Ejecutor de
Obra, la fecha de operacién def subsidio y comience el pericdo de 155 dias naturales para
comprobar la conclusidn de la solucidn habitacional.

p. Verificar que el Organismo Ejecutor de Obra proporcione la Asesoria Técnica Integral de acuerde
con lo sefialado en el glosario de términos del presente Manual, y

q. En Produccién Social de Vivienda Asistida, indicar en los proyectos, los alcances reales acordados
con la beneficiaria o heneficiario en relacién al costo de la Solucidn Habitacional que garanticen la
habitabilidad de la vivienda y contemplen la progresividad.

En los casos en que et Organismo Ejecutor de Obra y la Entidad Ejecutora sean la misma Institucién, la firma del”

convenio marco no serd necesario y esto no lo exime de cumplir con las condiciones anteriormente mencionadas,y
de ser sancionado conforme consta en los articulos 50, 51y 52 del presente Manual. 3
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CAPITULO )

DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS POR MODALIDAD PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

ARTICULO 36.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA O USADA

Los lineamientos aplicables para la modatidad de adquisicién de vivienda, sin importar que sea nueva o usada, serdn
tos siguientes:

L ta Entidad Ejecutora debera verificar que:

a. Lavivienda deber4 contar con la Clave Unica de Vivienda {(CUV) emitida por el RUV;

b. la formalizacién del instrumento juridico, en donde conste la adquisicion de la vivienda, cumpla
con lo establecido en la ley aplicable, por ejemplo, que se eleve a escritura publica;

¢.  Enlaescritura ptiblica conste la manifestacidn de la beneficiaria o el beneficiario de que ha recibido
un subsidio federai, estipulando el monto del mismo;

d. Bajo responsabilidad de quien oferta la vivienda cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes
aplicables, en materia de licencias y permisos, asi como las demds disposiciones de orden federal,
estatal y municipal;

e. Que la vivienda no se encuentre ubicada en zona de riesgo;

f.  El sclicitante obtenga un ingreso individual de hasta cinco veces la UMA mensual, salvo los
derechohabientes de FOVISSSTE cuyo ingreso individual serd de hasta 2.8 veces la UMA;

g. Elsolicitanie ¢curnpla con el perfil previsto en [as Reglas para ser beneficiario(a} del subsidio federal,
¥

h. Elahorro previo no podra ser menor al mento equivalente a cinco veces la UMA mensual, ni mayor
al 20 por ciento del valor total de la solucidn habitacional a excepcidn de las operaciones con
INFONAVIT.

Il.  Se considerarédn las viviendas ubicadas dentro de un Poligono Urbano Estratégico cuande éste haya sido
aprobado previamente por el Grupo de Evaluacién, Autorizacidn, Promocidn y Seguimiento de los Poligonas
Urbanos Estratégicos {GEAPS), considerando para estos efectos a las viviendas que se encuentran en dreas
integralmente planeadas que buscan contribuir al ordenamiento territorial y urbano, y armonizar las
interrelaciones de los procesos urbanos, econdémicos, sociales, ambientales v territoriales en las distintas
localidades, ciudades, metrépolis y regiones del pais;

11l Los montos de otorgamiento de subsidio federal por medalidad.serdan conforme a las Reglas de Operacién,

Y

El subsidio federal se otorgard para viviendas que estén ubicadas en Perimetros de Contencién Urbana y

cuenten con: servicios de luz, agua, drenaje o equivalente, alumbrado piiblico, calles y/o andadores

peatonales terminados, inscripcidn en el Registro Pablico de la Propiedad o c¢lave catastral.

Para el caso de los miembros de las Fuerzas Armadas no se requerird Puntaje de Ubicacién y Sustentabilidad

del Entorno, por lo que podrin adquirir una vivienda nueva o usada dentro o fuera de los Perimetros de
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Contencidn Urbana. Sin embargo, la informacién de la vivienda se inscribira en ef RUV segin lo determine
la CONAVI y se utilizara con fines estadisticos.

Para el caso de los derechohabientes INFONAVIT, los subsidios seran otorgados conforme a manual de
procedimientos especifico. :

ARTICULO 37.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicidn de vivienda nueva que deberd verificar la Entidad
Ejecutora, ademds de los establecidos en el articulo anterior, seran los siguientes:

i.  Lavivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda, emitida por el RUY;
ii. Que la medicidn de puntaje de la vivienda se otorgue de acuerde a lo establecido en las Reglas de
Operacidn; salvo para los miembros de las Fuerzas Armadas Mexicanas. '
iii. Que el puntaje otorgado a la vivienda por el RUV cumpla con los lineamientos, criterios y pardmetros
sefialados en las Reglas, salvo para los miembros de las Fuerzas Armadas Mexicanas.

Los pardmetros de las fichas de puntaje indicados en el Anexo 2 de las Reglas de Operacién estan explicados en fa
Guia de Aplicacién del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina web: http://www.gch.mx/conavi, a cargo de la
SGAVPS.

ARTICULO 38.- ADQUISICION DE VIVIENDA USADA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicién de vivienda usada, ademads de los establecidos en el
articulo 36 del presente Manual, serdn los siguientes: : '

I La Entidad Ejecutora verificard que:
a. lavivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda, emitida por el RUV;
b. El monto del subsidio federal serd el que establezcan las Reglas de Operacidn segtin fa modalidad,
Y
¢, Los pardmetros de ubicacién que indicados en el Manual de Operacién o “Guia de Aplicacién del
Anexo de Puntaje de las Reglas de Operacidn para desarrcliadores y verificadores” que se publicard
en la pagina: hitp://conavi.gob.mx/subsidios-conavi, a cargo de la SGAVPS.
d. La vivienda usada no se encuentre en perimetros de contencidn urbana U3 o fuera de los
perimetros de contencién urbana.
ARTICULO 39.- AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
L Los lineamientos aplicables para la modalidad de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda serdn los
siguientes:

a) La Entidad Ejecutora deberd verificar que:

PAGINA 47 DE 81




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al

Financiamiento para Soluciones Habitacichales

Fecha de Emision: Cdodigo Version

Abrili2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

vi.

vii.

viii.

ix.
X.

La accion de vivienda quede registrada en ] sistema RUV con una Clave Unica de Vivienda (CUV);
La ejecucién del proyecto deberd de concluirse en un plazo maximo de 90 dias naturales contados
a pariir de ia fecha de operacién del subsidio federal;

Las soluciones habitacionales de ampliacidn y/o mejoramiento de wwenda deberan contar con
asistencia técpica integral de un Organismo Ejecutor de Obra y necesariamente deberd destinarse
a la consolidacidn y/o renovacién de una vivienda ya existente;

La solucién habitacional de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda que se ubique en zonas
urbanas, cuente con servicio de luz, agua, drenaje o equivalente y, preferentemente, cuente con
alumbrado publico, calles, guarniciones y/o andadores peatenales terminados. Cuando se ubiguen
en zonas rurales o en transicion, cuente con sistema de disposicidn de residuos sdlidos o
saneamientos asequibles en el sitio y servicios de luz y agua.

£l contrato donde conste el financiamiento otorgado, se especifique el monto del subsidio federal,
el ahorro previo de la beneficiaria o el beneficiario y 1a descripcion del proyecto de la ampliacion
y/o mejoramiento de vivienda;

El proyecto de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda cumpla con lo dispuesto en los Criterios
Basicos de Habitabilidad aplicables a la modalidad y las normas o legislacién aplicable en materia
de uso de suelo para fin habitacional;

El proyecto de mejoramiento y/o ampliacién no se encuentre en zoha de riesgo;

El solicitante cumpla ¢on el perfil previste en las Reglas para ser beneficiario(a) del subsidio federal,
Y

Verificar el avance y conclusién de la solucién habitacional en el plazo establecida.

Hasta contar con los sistemas habilitados en RUV, que ef proyecto lleve verificacidén de obra de
conformidad al articulo 29 del presente manual.

b} Las beneficiarias o los beneficiarios podran acceder a un monto maximo de sub5|d|o federal de acuerdo
a lo sigulente:

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

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

VP= Valor del Proyecto
AH= Ahorro Previo

F = Financiamiento
$=Subsidio

X= Aportaciones
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iil. El ahorro previo no podra ser mayor al 30 por ciento del valor total de la ampliacidn o
mejoramiento, en caso de que se otorgue en mano de obra, el costo no podré ser mayor del 10%
de la solucidn habitacional y el 20% restante deberd entregarse en efectivo o en especie.

1R Dentro del valor del Proyecto, el esquema de ahorro previo puede ser en especie y/o mano de obra, y deberd
ser apiicado en el desarrolio del proyecto; excepto cuando el mejoramiento sea para la regularizacion
juridica de ta propiedad;

1. El coste de la mano de obra para la ejecucién de la solucidn habitacional no podrd exceder el 15% del valor
total del proyecto,

v, El subsidio federal otorgado para mejoramiento y/o ampliacién puede ser utilizado para la regularizacién de
la propledad ante el Registro Pablico de la Propiedad y/o Catastro, as{ como ante el Registro Agrario
Nacional, cuando se trate de una propiedad ejidal comunal, y

V. La CONAVI verificard que:

i.  E subsidio federal para la modalidad de mejoramiento de vivienda se otorgue en un maximo de 3
exhibiciones;

ii.  El plazo transcurrido entre cada exhibicién otorgada al beneficiario{a) no sea menor a 90 dlas
naturales entre las fechas de dispersién de cada operacidn y exista la evidencia conclusién a través
de fotografia de la solucién habitacional, misma que deberd integrarse en el expedlente del subsidio
mencionado en e articulo 30 del presente manual, y

ifi.  Ei Organismo Ejecutor de Obra deberd entregar a la Entidad Ejecutora en el plazo sefialado en el
parrafo anterior, el acta entrega recepcién de la solucién habitacional (finiquito de obra),
debidamente firmada por el representante del Organismo Ejecutor de Obra y la beneficiaria o el
beneficiario y debera estar integrada en el expediente sefialado en el articulo 30 del presente
Manual. :

Para el caso de las beneficiarias y los beneficiarios bajo el esquema de Mejoramiento Integral Sustentable, los
subsidios serdn otorgados conforme al Manual de Procedimientos especifico.

ARTICULO 40.- AUTOPRODUCCION DE VIVIENDA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de autoproduccidn de vivienda serdn los siguientes:

L La Entidad Ejecutora debera verificar que:
a. El proyecto de autoproduccion de vivienda quede registrado en el sistema RUV con una clave tinica
de vivienda (CUV) y deberd ser desarrollado, construido o asesorado por un Organismo Ejecutor de
Obra;
h. Previamente al inicio de obra del proyecto de viviendas, se cuente con una solicitud de subsidio
inscrita en el sistema de CONAVI.
¢. Los proyectos desarrcllados por el Organismo Ejecutor de Obra cumplan con los lineamientos,

pardmetros, puntaje y Criterios Basicos de Habitabilidad publicados por la CONAVY; ;i

PAGINA 49 DE 81 - i




SEDATU

SECRETARIA DE \
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

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

Fecha de Emision: Codigo Version
Abril/2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

d. ElOrganismo Ejecutor de Obra gestione el pago de la verificacidn conforme a las politicas establecidas
por el RUV;

e. Para solicitar el pago del subsidio, que el Organismo Ejecutor de Obra acredite el Avance de obra
requerido hasta la hilada a nivel de ventanas o su equivalente;

f. Se atredite la conclusidn del proyecto dentro del plazo méximo de 155 dias naturales contados a
partir de la fecha de operacién de subsidio de cada operacién. ‘

g. El Organismo Ejecutor de Obra deberd entregar a la Entidad Ejecutora en el plazo sefialado en el
inciso anterior, el acta entrega recepcién de la solucién habitacional {finiquito de obra), debidamente
firmada por el representante del Organismo Ejecutor de Obra y la beneficiaria o el beneficiario v
deberd estar integrada en el expediente sefialado en el articulo 30 del presente Manual;

h. La accidn de autoproduccién cumpla con los lineamientos, parametros de ubicacién y sustentabilidad
del entorno sefalado en las Reglas, asi como los Criterios Bésicos de Habitabilidad aplicables;

i» Las acciones de autoproduccidn de vivienda no deberan presentar condiciones de precariedad
conforme a fo sefialado en el Anexo 2, inciso B de las Reglas de Operacién;

jo La accién de autoproduccidn que se ubique en zonas urbanas, cuente con: servicio de luz, agua,
drenaje o equivalente y, preferentemente, cuenten con alumbrado piiblico, calles, guarniciones y/o
andadores peatonales terminados, Cuando se ubiguen en zonas rurales o en transicion, cuente con

- sistema de disposicién de residuos sdlidos asequibles en el sitio y de preferencia, con servicio de luz
¥ agua o sus eguivalentes; . 7

k. En el contrato donde conste el financiamiento otorgado, especifique el monto del financiamiento,
det subsidio federal, del ahorro previo y de ser el caso las aportaciones, asf coma una descripcidn det
proyecto de autoproduccion de vivienda. De igual forma, garantizard que cumpla con las
formalidades establecidas por la ley aplicable;

I. El proyecto de autoproduccidn cumpla con lo dispuesto en fas normas, ¢ legistacién aplicable, en
materia de uso de suelo para fin habitacional y vivienda;

m. Ei proyecto de autoproduccién no se encuentre en zona de riesgo;

El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario(a) del subsidio federal,

y

0. Verificar y documentar la conclusidn de la solucién habitacional en el plazo establecido. Para lo
anterior, la Entidad Ejecutora debera asegurar que la solucién se encuentra capturada y validada por
un verificador dentro de la plataforma del RUV ¢on un avance de obra igual al 100%, asi como cumplir
con criterios de habitabilidad,

b

Los montos de subsidio federal seran otorgados conforme a las Reglas de Operacidn vigentes; ;
Para el otorgamiento del subsidio federal a la modalidad de autoproduccidn, se debe comprobar propiedad o -
posesién, del lote o terreno donde se realizard la solucién habitacional;

Dentro del valor del proyecto, el esquema de aharro previo puede ser en especie y/o mane de obra debidamente
documentado en el expediente del subsidio y este sea aplicado en el desarrollo del proyecto;

\
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V.  Los parémetros de las fichas de puntaje indicados en el Anexo 2 de las Reglas estdn explicados en la Guia de
Aplicacién del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina web: htip://www.gobh.mx/conavi, a cargo de la
SGAVPS, y

VI. Las Entidades Ejecutoras que operan a través de un Organismo ejecutor de Obra bajo proceso de Produccidn
Social de Vivienda Asistida, se sujetaran a los siguientes lineamientos:

1. Los proyectos tendrdn un plazo maximo de 160 dias naturales para comprobar la conclusidn
de la soluciéin habitacional mediante la verificacion final, contados a partir de la fecha de
operacion del subsidio federal;

2. la verificacién de obra se regulard por los siguientes lineamientos:

a. Primera verificacidn, cuando se cuente con una hilera o0 mas de mamposteria o material
equivalente de los vanos de las recdmaras, la altura puede ser variable entre 90y 120 cm,
segln la regidn bioclimética. Es importante que se muestre el inicio de vanos en las
ventanas. .

Para los proyectos que sean registrados en el sistema RUV como individuales, se tomara
en cuenta el catdlogo de conceptos y los alcances del presupuesto para constatar el
equivalente al 30% de avance fisico-financiero, y

b. Al final de la obra, el supervisor verificard el 100% de la construccién, conforme a los
criterios minimos de habitabilidad para la modalidad de Autoproduccién bajo procesos
de Produccidn Social de Vivienda Asistida.

3. El Organismo Ejecutor de Obra, vigilard que la famitia desarrolle el proyecto bajo los criterios
de habitabilidad descritos en los criterios especificos para la modalidad bajo procesos de
produccion social de vivienda.

ARTICULO 41.- ADQUISICION DE LOTE CON SERVICIOS W

I La Entidad Ejecutora deberd verificar que:

a. Ellote o terreno en donde se gjecutara la accién de vivienda cuente con la CUV, expedida por el
RUV;

b. El lote se ublque dentro de los perimetros de contencién urbana establecidos por la CONAVI {a
través del sistema RUV), en cuyo caso la beneficiaria o el beneficiario podra acceder a un monto
méximo de subsidio federal, de conformidad con [o que se establece en Reglas de Operacidn;

Iy c. La medicidn de puntaje de la vivienda se otorgara de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion;

d. Se acredite la propiedad y el terreno cuente con infraestructura bésica: agua potable, drenaje,
alumbrado publico y energia eléctrica y se cumpla con los prerrequisitos establecidos en el Anexo
2 de las Reglas de Operacidn;
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e. la formalizacién del instrumento juridico, en el cual se dé constancia de la adquisicién del lote con

servicios, cumpla con las formalidades establecidas por la Ley aplicable, elevarse a escritura
publica; :

En la escritura publica del lote con servicios conste fa manifestacion de la beneficiaria o el
beneficiario de gue ha recibido un subsidio federal, en fa cual se deberd especificar ef monto del
mismo; o :

El lote con servicios cumpla con lo dispuesto en las normas 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 sistema RUV;

£l ote o terrenc no se encuentre en zona de riesgo, y

El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas de Operacién para ser la beneficiaria o el
beneficiario del subsidio federal.

.  Losparametros de las fichas de puntaje indicados en el Anexo 2 de las Reglas estan explicados en la Gufa de
Aplicacidn del Anexo de Puntaje de las Reglas de Operacién en la pagina web: http://www.gob.mx/conavi,
a cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 42.- ASPECTOS GENERALES

SGFEFSV CGS/DPOS CGS/DPPE CGS/DSVS RUV CGA (stendo
enlace la CGS)

Proceso de Sobre fa inscripcion | Sobre la devolucién | Sobre la validacién de | Sobre el | Sobre
Adhesion de la solicitud de | o reintegro del | subsidios sistema de | aclaraciones de
para fungir subsidio subsidic y pago de RUV registros
como cargas financieras contables o
Entidad dispersién de
Ejecutora subsidios
Sobre los Sobre Jaimpresién | Sobre la verificacion Sobre el
Organismos de la solicitud y de obra cateulo de las
Ejecutores de | certificado de Cargas

110bra subsidio Financieras
Sobre las Sobre altas y bajas Sobre la entrega de la
Entidades de usuarios en el documentacion
Supervisoras | sistema de CONAVI comprobatoria  del

subsidio

£

Py

M{’;ﬁ%ﬂ
e
‘/1. ;

PAGINA 52 DE 81




SEDATU

SECRETARI{A DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DEVIVIENDA

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

Fecha de Emision: Codigo Versién
Abrilf2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

Sobre la Sobre la captura de Sobre la integracién
asignacion informacién en el del expediente del
presupuestal | sistema subsidio

Sobre la Sobre el estatus de Sobre las revisicnes
difusidén del las operaciones documentales a las
Programa Entidades Ejecutoras

o las verificaciones de
la aplicacidén de los

subsidios.
Sobrela Sobre la integracién
capacitacién del expediente def
a Entidades subsidio en poder de
Ejecutoras las Entidades

Ejecutoras vy el
Reporte Mensual de
Comprobacidn

Sobre las
supervisiones
realizadas a
| los OEO

En caso de que algln organismo o institucién deje de operar como Entidad Ejecutora, éste debera de informar con
anticipacion de 30 dias naturales a la SGSDI, a la SGFEFSV y CDM, para definir las acciones a seguir respecto de la
documentacién gue estd obligada a guardar y custodiar.

Sila Entidad Ejecutora requiriere de alguna asesor{a o apoyo sobre algin aspecto del proceso del Programa, debera
de comunicarse al drea responsable de dicho proceso, a continuacidn, se indican los responsables de los principales
procesos involucrados en la operacién;

TITULO CUARTO
DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA

capfTuLo 1
DE LA VALIDACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA

ARTICULO 43.- DE LAS REVISIONES, SUPERVISIONES Y AUDITORIAS AL PROGRAMA
Para llevar a cabo las revisiones del Programa, se deberd de tomar en cuenta lo siguiente:
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La CONAVI llevard a cabo, de forma directa o a través de terceros, acclones 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 aplicacién y entrega de los subsidios federales por parte de las Entidades
Ejecutoras por sf mismas. Para tal efecto, podrd requerir a éstos cualquier informe y/o documentacién
relativa a la operacion del Programa y la Entidad Ejecutora tendra la obllgaaén de entregarla en los plazos
que determine la CONAVI;

La Entidad Ejecutora tendrd la obligacién de otorgar todas las facilidades (mcluyendo recursos materiales y
humanos} para que el personal que realice las acciones de control, seguimiento, inspecciones, visitas
domiciliarias 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 gjercicio de sus funciones ejerza el Organo
Interno de Control en la CONAVI o el personal de alguin Organismo Fiscalizador;

En caso de que la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las revisiones efectuadas, se le
informard por escrito, pudiendo ser a través de la CONAVI o de un tercero (auditor externo), Entidad
Supervisora u Organismo Fiscalizador, a efecto de que realice las acciones necesarias para su atencién y
remita la informacién necesaria para ello;

En caso de que se trate de hallazgos relevantes y que incumplan con lo establecido en las Reglas de
Operacidn o el presente Manual, la Entidad Ejecutora serd suspendida del Programa hasta que la
observacidn se declare como solventada por el Organo Interno de Control en fa CONAVI, el personal del
Organismo Fiscalizador, Enlace Regional ¢ el auditor que la identificd, y

En caso de que la Entidad Ejecutora sea reincidente en dos ocasiones, de hallazgos relevantes, o no solvente
las observaciones sefialadas, sera dada de baja del Programa de la CONAWVI.

ARTICULO 44.- DE LAS SOLICITUDES DE ACLARACION A LAS ENTIDADES EJECUTORAS -
La CONAVI solicitara a la Entidad Ejecutora la informacidn necesaria para solventar eventuales observaciones, en los
plazos que ella establezca en la solicitud, cuando:

l.a CONAVI identifique algtin posible incumplimiento a fas Reglas de Operacién, al Convenio de Adhesién o
al presente Manual y/o se presenten inconsistencias en la informacién entre lo reportado y lo registrado en
los sistemas o en la documentacidn entregada fisica o digitalmente;

La Entidad Ejecutora omita remitir a la CONAVI la documentacidn sefialada en el articulo 32 del presente
Manual, relativo a la remisidn de documentos comprobatorios del subsidio federal;

Se detecten observacianes y/o hallazgos por parte de la CONAV! o de los Grganos Fiscalizadores, derivados
de las revisiones que se lleven a cabo a la Entidad Ejecutora y/o a las acclones de vivienda;

La Informacién enviada por la Entidad Ejecutora para solventar la observacién y/o hallazgos no sea
satisfactoria o suficiente, o

La Entidad Ejecutora no retnita fa informacion y/o documentacién soficitadas en tiempo y forma.
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La reposicidn de los documentos derivados por inconsistencias, atribuibles a las Entidades Ejecutoras,
invariablemente deberén ser sustituidos en original y firmados por la beneficiaria o el beneficiario.

En caso de incumplimiento de fas obligaciones, condiciones y requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y el
presente Manual, que afecten tante a las beneficiarias o los heneficlarios como a la modalidad de solucién
habitacional, o no se pueda demostrar su cumplimiento a la CONAVI o cualquier drgano de fiscalizacién, la Entidad
Ejecutora quedara obligada a reembaolsar el monto del subsidio federal con los rendimientos financieros gue
determine fa CONAVI, en caso de que no reembolse los recursos, la Entidad Ejecutora serd dada de baja del Programa
¥ se iniciard procedimiento de recuperacidn judicial por la via legal idénea.

En caso de que se determinen observaciones relevantes y la Entidad Ejecutora deba reambolsar los subsidios
otorgados por la CONAVI y estos asciendan a mds del 10% de los recursos que se le asignen en el ejercicio fiscal,

ademds de las cargas financieras deberd pagar penas convencionales de conformidad con lo que determine la
CONAVI.

ARTICULO 45.- DE LA SUPERVISION A LA ENTIDAD EJECUTORA
Para efectos de llevar a cabo la supervision, se deberédn observar las siguientes reglas:

L Podrd proceder a la suspension inmediata de la participacién de a Entidad Ejecutora en el Programa, sin
gue medie amonestacidn, cuando:

a. Omita remitir a la CONAVI, deniro de los plazos establecidos, la documentacién original
comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal {Anexos 5y 6);

b. Omita dar atencidn a fas visitas domiciliarias, las auditortas, tas Inspecciones, las verificaciones y los
actos de supervisidn, control y seguimiento, relacionados con el cumplimiento del Programa, o
presente informacién inconsistente para la atencién de las mismas; '

c. Falsee o simule alguno de los requisitos u operaciones que son necesarios para la obtencién o
validacién de un subsidio federal;

d. Omita realizar o notificar las acciones necesarias para la devolucién de los recursos del subsidio
federal, en el caso de que la beneficiarla o el beneficiario incurra en alguna de las causas 5‘13
incumplimiento establecidas en la normativa del Programa, derivado de 12 nula o la lnadecuada
supervisién de {a Entidad Ejecutora; % ,f’_:.,\_

e. Incumpla su compromiso de recibir y tramitar las solicitudes del subsidio federal, de acuerdo a Io%‘z,‘
establecido en las Reglas de Operacion, el Convenio de Adhasién vy el presente Manual, o que exista T
discrirminacién comprobada en dichos tramites; .

f.  Incumpla con la verificacién de requisitos o condiciones generales del solicitante que lo califiquen-. _: '
-como beneficiario{a) del Programa, en términos de las Reglas de Operacién;

g En su caso, no realice las devoluciones de los recursos solicitados en el tiempo establecido en el -
presente Manuai;
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h.  Ensu caso, no.efectué el pago de las cargas financieras correspondientes en el tiempo establecido
en el oficio de notificacién;
i.  Sedetecte que la difusidn del Programa es incorrecta o engafiosa;
j. Resulte con hallazgos relevantes derivadas de las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones o actos de supervisidn, control y seguimiento que se lleven a cabo, y
k. Omita dar respuesta a los requerimientos de informacién o aclaraciones que sean derivados de las
visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones o los actos de supervisién, control y
seguimiento que se [leven a cabo.
Ademas de la suspensién de la Entidad Ejecutora, en ¢aso de que no remita en un plazo de 15 dfas naturales
la documentacién correspondiente para atender las situaciones descritas anteriormente, ésta se obliga a
reemboisar a la CONAVY, dentro del periodo sefialado en el requerimiento, el monto de los subsidios
otorgados sobre los cuales exista una solicitud de aclaracién no solventada, asi como las cargas financieras
correspondientes, conforme al articulo 46 y 47 del presente Manual, en caso contrario, se iniciard
procedimiento de recuperacién judicial por la via legal idénea;
tas penas convencionales aceptadas por las partes en el Convenio de Adhesién y el presente Manual surtiran
efecto a partir del dia siguiente a la notificacién que para tal efecto realice la CONAVI;
La CONAVI podrd otorgar prérrogas a las Entidades Ejecutoras, atendiendo las caracteristicas especificas de
cada circunstancia, para lo cual deberd remitir la documentacién necesaria que justifique dicha solicltud,
describiendo ampliamente los motives de atraso y los dias requeridos para su solventacidn, para ser
valorados y en su caso autorizados.
En caso de que algldn organismo ¢ Institucidn deje de operar como Entidad Ejecutora, deber4 informar con
anticipacién de 30 dias naturales a la SGSDl y a la CGS, para que ésta le indique el proceso a seguir para
entregar a la CONAVI toda la documentacién e informacion del Programa que tiene en su resguardo. Queda
obligada a cumplir con los términas del Convenlo de Adhesidn y la normativa aplicable por el plazo necesario
para permitir cualguier auditoria o revisidén postericres, considerando que se trata de la aplicacién de
recursos federales.

'CAPfTULO I
DE LAS SANCIONES

APARTADO A
DE LAS CARGAS FINANCIERAS

'le’CULo 46.- DE LAS CARGAS FINANCIERAS :
En caso de que la Entidad Ejecutora no realice fa devolucidn dentro del plazo establecido, se aplicardn las cargas

financieras carrespondientes con base a lo siguiente:

<z

../’\‘_‘fi: 3
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. A partir de los siguientes 4 dias habiles bancarios de haber recibido el subsidio federal, se obliga a pagar
adicionalmente las cargas financieras y/o penas convencionales que se generen hasta el momento del
reintegro de los recursos del subsidio federal;

i, Con fundamento en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, asi como en lo establecido en los-oficios circulares No. 401-T-21489 del 1 de septiembre de
2008 y 40%-UVFY-651 del 8 de enero de 2009, emitidos por la Tesoreria de la Federacién (Anexos al Convenio
de Adhesidn), el célculo del importe de las cargas financieras y/o penas convencionales se efectuara en los
términos de las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico:

. 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 dfas naturales para atender el requerimiento;

. En caso de que no realice el depésite por concepto de cargas financieras dentro del término que establece
en la fraccién anterior, la CONAVI podré suspender a la Entidad Ejecutora de la operacién del Programa e
iniciara el procedimiento de recuperacién extrajudicial y/o judicial y la Entidad Ejecutora quedara obligada
a cubrir las cargas financieras ¢ penas convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido
en ef Convenio de Adhesion y el presente Manual, y

V. Una vez que [a Entidad Ejecutora haya realizado el depdsito de la carga financiera, deberd dar aviso a la
CONAVI remitiendo en un plazoc no mayor a tres dias habiles, a la direccion de correo electrénico
devolucionessubsidios@conavi.gob.mx v a las instalaciones de CONAVI, el oficio correspondiente al anexo
7 bis y 1a copia del comprobante de dicho de depésito. :

El presente procedimiento podra darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice las notificaciones
correspondientes al depdésito de cargas financieras. :

ARTICULO 47.- PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS CONVENCIONALES
Con base en e} Oficic Circular No. 401-T-21489 de fecha 1 de septiembre de 2008, emitido por la Tesorerfa de la
Federacién: .

L. La carga financiera y/o penas convencionales se calculard a partir de la fecha en que debié efectuarse e},
reintegro correspondiente, hasta la fecha en que se depositan los recursos en la cuenta bancaria a nombre
de la CONAVI.

promedio aritmético de las tasas de rendimiento de los Certificados de fa Tesorerfa de la Federacién (CETES)
a 28 dfas, en colocacién primaria, que dé a conocer el Banco de México dentro del periodo gue dure el
incumpiimiento.

. En el case de que por cualquier motivo se dejen de colocar los CETES, se utilizard la tasa de interés que eE

Banco de México dé a conocer en sustitucidn de la tasa de rendimiento de ios mismos.
v. Los rendimientos por et depdsito de recursos del Programa obtenidos conforme al punto anterior, se divide
entre 360.
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V. El producto obtenido del puntc anterior se multiplica por los dias de desfase y el factor obtenido se
multiplica por el monto del reintegro enterado, ¢l producto obtenido corresponde al importe de las cargas
financieras.

ARTICULO 48.- FORMULA PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS CONVENCIONALES
Para calcular la carga financiera y/o las penas convencionales, se deberd atender lo siguiente:

[CF= [{TIHDII*R
360
En donde:
ICF = Importe Cargas Financieras.
" Ti= Tasa deinterés 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.

ARTICULO 49.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LAS CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS
CONVENCIONALES

Las cargas financieras y/o penas convencionales podran ser enteradas directamente a la Tesoreria de Federactén
mediante lineg de captura de la Tesorerfa de Federacidn o, en su defecto, a la misma cuenta bancaria proporcionada
a la Entidad Ejecutora para el depdsito o reintegro de subsidios cancelados con el concepto de PAGD CARGAS
FINANCIERAS, en ambos casos, la Entidad Ejecutora se obliga a notificar a la CONAVI de forma inmediata por escrito,
anexando el recibo oficial del entero o depésito, a fa CGS, con copia a la $GSDI y a la CGA, ademds de enviar de forma
electrénica a la direccién de correo electrénico devolucionessubsidios@conavi.gob.mx copia de la documentacién
anterior.

APARTADO B
DE LAS PENAS CONVENCIONALES

~ ARTfCULO 50.- DE LAS PENAS CONVENCIONALES

En caso de que la Entidad Ejecutora incumpia lo estipulado en el Convenio de Adhesidn, en las Reglas de Operacion,
efeste Manual o presente inconsistencias en la revision de la documentacion comprobatoria del otorgamiento del
yfubs;dlo federal, asi como en las supervisiones a las soluciones habitacionales para las que fue solicitado, se le

o aphca ran las penas convencionales correspondientes, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles

o penales a que haya lugar.

ARTICULO 51.- TIPOS DE PENAS CONVENCIONALES
Para los efectos dei articulo anterior, se observaran los siguientes tipos de sanciones:
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I AMONESTACION NIVEL “A” {Anexo 9)
La CONAVI solicitard a través de medios electrénicos o mediante oficio la aclaracién de las inconsistencias
detectadas, dando un plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia siguiente de la recepcién de la
notificacién, para que la Entidad Ejecutora remita la Informacién correspondiente. :

$i la informacién no es remitida en el plazo sefialado ¢ es insuficiente para atender la aclaracion, se
considerara como una observacidn no atendida y se reclasificard a la siguiente categoria de incumplimiento
{8} aplicandose la sancién correspondiente,

. AMONESTACION NIVEL “B” {Anexo 10)

tna vez trascurrido el plazo para la solvencia descrita en la amonestacidén anterior “A”, se suspenderd
temporalmente a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracién de las inconsistencias detectadas,
dando un plazo de 15 dfas naturales contados a partir de! dia de notificacién, en el que se deberd remitir la
informacidn correspondiente, 5i al término de este plazo no ha solventado la observacién, se reclasificard a
la sigitiente categoria de incumplimiento {C) aplicAndose la sancién correspondiente. Asl mismo la Entidad
Ejecutora quedara suspendida temporalmente para la operacidn del Programa, hasta en tanto solvente las
inconsistencias que dieron origen a la amonestacion.

i, AMONESTACION NIVEL “C” (Anexo 11)

Una vez trascurrido el plazo para la solvencia descrita en la amonestacién anterior “B”, se continuara con la
suspension temporal a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracién de las inconsistencias
detectadas, dando un plaze de 20 dias naturales contados a partir del dia de notificacidn, en el que se deberd
remitir la informacién correspondiente, si al término de este plaze no ha solventado la observacidn, se
solicitara la devolucién de acuerdo a lo siguiente: '

Una vez solventada la observacion la Entidad Ejecutora permanecerd suspendida de la operacién del
Programa, hasta completar un total de 45 dfas naturales.

Transcurrido el plazo sefialado en las amonestaciones por inconsistencias no atendidas, se solicitard 5;{“&,&
devolucion del importe de los subsidios no comprobados, asf como las cargas financieras correspondientes.
Asi mismo la Entidad Ejecutora continuaré suspendida para la operacién del Programa, hasta en tanto
solvente las inconsistencias que dieron origen a la amonestacién o realice la devolucién del subsidio con las -
cargas financieras correspondientes.

o

En taso de que no realice 1a devolucion de los subsidios, el caso se turnaré al Area jurfdica para los procesos 7
legales correspondientes. B

ARTICULO 52.- DE LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES
La aplicacién de las penas correspondientes se realizard de acuerdo con la clasificacién siguiente:
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para atender la | atendida. de suspensién Temporal Ejecutora de la operacién.
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Se incorporaré la amonestacién al
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para atender la | atendida. del incremento de la Temporal, la notificacién de la Amonestacién
aclaracién. suspensién temporal “C", atn si se solventd la

ohservacion,

a) De efectuar el reembolso, se

Cuando la
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CONAVI o la
Entidad
Ejecutora

Solicitar la devolucién

Reembolsar el
recurso otorgado
con las

continda cerrada la operacién
hasta completar un total de 45
dias naturales sin operacién.

solventada. determinan que | del subsidio. respectivas
. b) De no efectuar el reembolso en
no es posible Ia cargas .
] ) . el plazo establecido, se suspende
solvencia del financieras. . .
hallazeo : definitivamente de la operacién a
80 la Entidad Ejecutora.
a}No exi ‘2
). . Xiste a) Suspension c) De efectuar el reemboiso, [a
evidencia de la ) . . .
aplicacion del inmediata y CONAVI evaluard si la Entidad
- temporal, ¥ Ejecutora continuaré
subsidic en Ila ) .
No ) — suspendida de fa operaciény su
by . solucién . " .
Jscomprobacion de . Solicitar {a devolucidn | b} Reembolsar el caso serd analizado por el
s habitacional. - x
la aplicacién del del subsidio. recurso otorgade Grupo de  Operacién vy
substdio. ‘s con las Seguimiento.
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posterior al pago de cargas financieras que se
vencimiento del hayan generado.
ptazo de
edificacion
establecido en e}
presente
Manual..
a) Suspensién
inmediata a) De efectuar el reembolso, {a
CONAVI evaluard si la Entidad
No . . ternporal, y . . .
\ Evidencia que Ejecutora continuard suspendida
comprobacion de - : .
compruebe que | Solicitar la devolucion de fa operacién.
que el . o j b) Reembaolsar el
L el beneficiario{a) | del subsidio segtin sea
beneficiario(a) . recurso otorgado
X no es poblacién el caso. b} De no efectuarse el reembolso,
sea poblacién . y con las e .
L objetivo. . suspension inmediata, mas ef
objetivo. respectivas . .
careas pago de cargas financieras que se
fi € . hayan generado.
Inancieras.

La tabla descrita anteriormente se empleard independientemente de otro tipo de sanciones que puedan resultar
aplicables a fas conductas realizadas o a las omisiones por parte de las Entidades Ejecutoras.

En caso de no contar con el reemboiso de los subsidios otorgados en los plazos sefialados, el expediente serd turnado
ala CGAJ para su cobro por la via judicial,

W

Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral, se observara lo que establece fa fraccién Il del articulo 16 del
presente Manual.

TITULO QUINTO
DE LOS ANEXOS

- CAPITULO UNICO

Anexo - _ "'De_séripcién

1 Carta de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesién como Entidad Ejecutara.
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5 Cédula de Registro para el Proceso de Adhesidn para Operar el Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

3 Carta responsiva del usuario.

4 Condiciones previas del subsidio federal y del financiamiento.

5 Soficitud de Subsidio Federal.

6 Certificado de Becepcién de Subsidio correspondiente al “Programa de Acceso al
Financlamiento para Soluciones Habitacionales”.

7 Devolucién de! Subsidio Federal.

7 bis Notificacidn de pago de Cargas Financieras.

8 Catalogo de Condiciones de Precariedad de la Vivienda

9 Amonestacién Nivel “A”,

10 Amonestacién Nivel “B”,

11 Amonestacién Nivel “C”,

12 Carta Felicitacién a Beneficiarios del Programa.

' 13 Informe de Contraloria Social.
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Anexo 1

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

{INCLUIR MEMBRETE DE LA CANDIDATA A ENTIDAD EJECUTORA]

Lugar y Fecha: , dd/mm/aaaa

Por medio del presente tengo a bien solicitar el registro a la Institucion: {nombre completo de lainstitucion que desea
adherirse) con domicilio para recibir notificaciones el sito en {calle, nimero exterior, nimero interior, colonia,
demarcacién territorial o municipio, estado, cédige postal) para iniciar el Proceso de Adhesién como Entidad

Ejecutora del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, de la Comisidn Nacional de
Vivienda {CONAVI).

Haciendo constar que la Institucién {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 Institucién
{nombre completo de la institucion que desea adherirse) ha integrado la documentacién requerida de manera
completa para enviarla en tiempo y forma de acuerdo a o establecido en Manual de Procedimientos para la
Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, Cerciorandose del buen estado
y legibilidad de la documentacidn.

Asimismo, acepto expresamente que las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitud de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas sean realizadas a la direccién de correo
electrénico: @ comprometiéndome a confirmar correcta recepcién imprimiéndolo, sellandolo de
recibido, digitalizindolo y envidndolo a la cuenta de correo electrdnice remitente de la CONAVI.

Ef medio a través del cual la Institucidn tuvo conocimiento del Programa de Acceso al Financiamiento para Solucionebk
~Habitacionales fue: .

De antemano agradecemos su atencidn y quedamos atentos a su confirmacién.

Atentamente

Nombre del Representante Legal Nombre del Director General

Firma del Representénte Legal Firma del Director General
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Anexo 2

Cédula de Registro para el Proceso de Adhesidn para Operar el Programa de Acceso al Financlamiento para
Soluciones Habhitacionales

. CEDULA DE REGISTRO
CEDULA DE REGISTRO PARAEL PROCESC DE ADHESION PARA OPERAR EL.
FPROGRAMA DE ACCESO AL FINANCIAMIENTO PARA SOLUCIONES HABITACGCIOMALES

LDATOS GENERALE S

HOMBAE DE LA MISTITUCION
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[ - - 1
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Anexo 3

Carta responsiva del usuario

[INCLUIR MEMBRETE DE LA ENTIDAD EIECUTORA]

Ciudad de México, de de

Yo . el que suscribe la presente, como se demuestra con
la copia del anverse y reverso de la identificacién oficlal que adjunto a este documento, manifiesto lo siguiente:

Que por medio de la presente declaro que laboro en la  Entidad  Ejecutora
y desempefio el cargo de LY
que cuento con el permiso de dicha Entidad para ingresar al Sistema de Analisis y Desarroillo de Programas (SAP)
para la operacién del Programa de Accese al Financiamiento para Soluciones Habitacionales del ejercicio 201_, bajo
el perfil __SUPERVISOR O CAPTURISTA__ cuyos accesos me permiten realizar las  siguientes actividades:

e comprometo a hacer uso adecuado y correcto del Usuario y Contrasefia que me asigne la Comisidn Nacional de W

Vivienda (CONAVI) a través de esta Entidad Ejecutora, y asumo responsabilidad total por el mal uso que se le diera 2
las mismas. )

[Nombre y Firma])
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Anexo 4

Condictones previas del subsidio federal y del financiamiento

DISTINTIVO/LOGO .
DE LA ENTIDAD :
EJECUTORA
Ciudad de México a de de
Yo , el que suscribe la presente, como se demuestra
con la copia de anverso y reverso de identificacién oficial que adjunto a este documento y con Clave Unica de Registro
de Poblacidn (CURP) , manifiesto:

Que por ‘medio de la presente, declaro que he sido informado por parte de la Entidad
Ejecutora_ - que para ser beneficiario(a) del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones de Habitacionales de la Comisidn Nacional de Vivienda {CONAVI) deberé de cumplir
con los siguientes requisitos y obligaciones:

a.Para acceder al subsidio deberé contar con Ja Clave Unica de Registro de Poblacién {CURP) y cumplir con el nivel de ingresos
requerido.
b.Es indispensable acreditar la mayorfa de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio federal para Ia vivienda. Los
menores de edad podrén acceder al subsidio federal solamente cuando comprueben los supuestos de ema ncipacidn o s¢an
padre o madre de familia.
¢.No deberd ser propietario de otra vivienda diferente en ia que se aplicard el subsidio federal.
d.Teniendo conocimlenta de las modalidades de solucién habitacional a las que puede tener acceso, asi como sus respectivos
requisitos, deberd seleccionar una y renunclar al resto de las modalidades, de acuerdo a lo establecido en las
especificaciones de cada una de ellas,
e.Que el subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVY, no es reembolsable en tanto cumpla con los requisitos y alcances
de sus Reglas de Operacién, que no tiene ningtin costo y que sélo puede ser utilizado para la solucidn habitacional pactada.
f. Deberé contar y aportar el ahorro previo, mismo que se deberd destinar a la solucién habitacional en la que se aplicard el
subsidio federal y el financiamiento.
g.Deberd obtener un financiamiento, a través de alguna Entidad Ejecutora, para aplicarlo en la misma solucién habitacional
~ para ta que solicita el subsidio federal.
o b/ En caso de haber recibido previamente otro substdio federal para vivienda, no podrd obtener et subsidio federal excepto en
1 los casos que sus Reglas de Operacion permite, para tal efecto, ta CONAVI revisara en su base de datos la CURP del solicitante
para confirmar dicha situacién,
. La soluctén habltaclonal en la que se aplicaré el subsldio federal se debe encontrar fuera de cualquier zona que sea considera
como de riesgo.

PAGINA 68 DE 81



SEDATU CONAVI

SECRETARIA DE COMISION NACIONAL
DESARROLLO AGRARIO, DEVIVIENDA
TERRITORIAL Y URBANC

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

Fecha de Emisidn: Cadigo Version
Abri2018 QCW.40-MOPAFSH-001 09

j- Debera destinar los recursos del subsidio federal a la solucién habitacional que fue soficitada.

k.Para la modalidad de autoproduccién de vivienda, deberd ltevar a cabo la accion habitaclonal a través de los Organismos
Ejecutores de Obra {QEO} registraclos ante la CONAVL.

I Para la modaiidad de Ampliacién y/o Mejoramiento se deberd tener una Asesorfa Técnica integral por una OEQ.

m. Tendrd la obligacién de otorgar todas las facilidades para que el parsonal autorizado de algdn Organismo Fiscalizador, de
la Entidad Ejecutora, de una Entidad supervisora o de la CONAVI realicen las acciones de supervision que se requieran
{control, seguimiento, Inspecciones, visitas domiciliarias, auditor(as, entre otras).

n.En caso de detectar falsedad en sus declaraciones, se obliga a reembolsar los recursos det subsidio federal.

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

impuestos, descuentos judiciales o cuotas sindicales
ascienden a:

* Quelosingresos declarados corresponden al periodo
del:

¢ Que aporté un ahorro previo de:

¢ Fecha de la aportacion del ahorro pravio:

o  Forma en que se realizd la aportacion:

e Monto del subsidio que recibi:

¢ Que el monte del crédito o financiamiento fue de:

¢ Que recibf un crédito o un financiamiento de plazo: W

e Que conozco las caracteristicas del crédito o del
financiamiento que me otorgaron.

Asimismo, bajo protesta de decir verdad, manifieste que la informacidén que he proporcionadoe es verdadera. :

Nombre y Firma de Nombre, Fitma y Sello dela
Ei/La beneficlario/a Entidad Ejecutora
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Anexo 5
Solicitud de Subsidio Federal

COIEANT

ContealariabSacial

FOUCI‘I’UD DE 5UBSIDIO FEDERAL

€. Directar General.
Comisidn Haciona! de Vivienda Fecha: /__Jro1-
Presente,

Presento a exta Comiidn Nadonal d= Viienda esta zollcitud de subtidio federal, de acuerdo con lo sefiatada en ks Regias s Opzracidnvigentas dal
Prapgrama &2 acceso 2 Anznciamiento pira soloclenss habitysonales.

1. SOUCTANTE.

Ap2iTdo Patema Apelido Mataina Rombre

CURP {o Matryasia Conzulan

2. SOLUCHON HABITACHONIAL DML SUBSIBLD:

Adguitleda de Vivisnda, Nusa

ves ]

Mzjors riento /o ampliacida de Videads.
intdalrubrapuente

1
furtgcanitnecdn o Auoproduncida. [ |
O

0

Adgubicdn de lot= con Sendclos.
'

Bajo protests do decic ba verdad, rranifieste que la infarmacién Que be progeccionada es vendeders, que diupanga v eatay dispussto al aporte de fbos
recursos ealgidas como ahoero pravio en dos tdeminos indicados &n far Reglas de Oparacidn del Frograma de scceza af finenciamianta para salotiones
hatimcionales, y qua Ao ke reaibido on los tirmiras da diches Reglas elgin ctro subZdip fedaral para vistenda

Asl mmo maifiesto que mi ingresa eadende 31 mofitn que me talfica como bencRdarss de aste Picgrama, QUE CONDILG ¥ en consecusnda anexto el
contenidods las citadar Raglas ds Dperscilny miconformidsd pars cumplic can lo que £n faz miomas 22 estzhiece,

A 3uvez acepto quedsr regivado en el padrsn de baneficiaios tome solicitante de subsidio, y hago constar que es de mi conoirmiento que una vez
formalimado el subsidBo, mmi CURP quedsrd registiado in &) padedn de benefidarios coma beneficiario de subsidio ¥ que en oato de incumplir dichas
Reglaz, me cbligo o remboizar fnmediatamente & monto de subsidia stogada.

54y canoreo fque: Comete el delitn de faliedsd da declsracionss, quien bajo protesta da decir vesdod snte sutoridad piblica distinta de 14 fudicial en
efercido de s fundicnes o con mothvo da elfas, falierd o la verdad de acutrdo o ks provista en ol articule 247 fracddn IV del Cddigo Pansl Fedorel.

Ests dacumenta o= complemants cea 13 salicitud de orddito que preaentd 2 1a Entided Hecutara denonminada
con la finalidad de can@r coa wna solucda de dviznds.

Frma del intereszda

"Ests Programa ea da cardctar pOMice, No ¢35 prtrodngdd o promoedde par partide palitisa s'gura ¥ sus recursos praviacan de los iImpu=itos que pagsa todas
'35 contribuypeates. Estd prohitido £ uso de este Pragrama oun fines paliticas, electorales, de oo yotros distntas a los sstablacldes. Qifen haga ima Indebido
de taz recursczds esta Programa deberd car denuncizdo y sandonzdy de atutrds con la bxy splicabla y ante Iz auteddsd compstarts™,

SR ENEL T DEDH 9549 A D05 OO NI B A0 T LA B RN EAR A
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Anexo 6
Certificado de Recepcion del Subsidio correspondiente al “Programa de Acceso al Financlamiento para
Solucienes Habitacionales”

ContraforiaSacinl

SHEIANU COPIAN

—

CERTIFICADO DE RECEPCION BDE SUBSIDIO CORRESPOMDIENTE AL
*PROGRAMA DE ACCESO AL FINANCIAMIENTO PARA SQLUCIONES HABITACIONALES”
Fecha: --f/--f201-

- con CURP ——— v oo quie £ @3ta acto mie identifico con el documento que en

Yo — e e

copia te anexa @ a documentacién def Financiamiento torrespondiente, manifiasto y hago constar que recibl spoye

del Gobierna Federal para aplicarlo a [ modslidad de -

£t domicilio donde =2 aplicd el subsidie es 1a calle capn &l nimerg exterior —— con el ndmero
Interigr -— enlacolenta -————-—-- con el C_.P, -——-— &n {a localidad da —--—~-—-—--—, ubicada en el Municipio de —
——-—ee que =2 encusntra en e Estado —-———-—, con un valor total de Ia solucidn habitacional 5 ——eee )

Puntaje de ls Sclucidn Habitadanal {cuando aplique) .

Monto neto del finandamienta que me otorga s
Monto del ahorro previo 5
Total dal subsidic Federzl de [a CONAVE {ath) s
a. Monto de subsidio federaf s
b. Subsidio para pago de garantfas/seguros 1

Bajo proiesta de dedr la verdad, manifiesto que ia informacién contenida en este escrite es cierts, al igual que 1a
que proporcdané para la obtencidn del subsidio f2deral a gue se refiere este documento. Asimismo, manlfiesto no

cantar con otra vivienda diferente a la que se aplicara ef subsidio.

iContd con Asistendia Téonica?  5¢ m No D

PROTESTO LO NECESARIO

Firmsa del interesado

“Eilm Progithnra aa de cardctur pobilen, oo oy patrocied 30 £ plomuiido put parlido palities 4irine ¥ U rlufaul Rravirnen a bt bopueitol QUE pakas todet 199
toalrbuyprtes, € prohblde a4 wve di etd Frograstd €08 Fnrk potlces, wleotaratrt, da botrd y ohos Glltng & b eifableeidon. Qulin hats o indelda de foa
raceriay de eite Propremadebucd 1oy drnunvids yianton sdu de acwerde o by Fryapticsh b y ante 4 eutoddad competantu®,

ILETRBHEEY AAPHICSR R HAb TR e R D NS ATE I 2 R AT A3 1eLd
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Anexo 7

Devolucién del Subsidio Federal.
{Usar papel oficial de Ia Institucidn)

Ciudad Entidad, a DD de MES de (ANO)
Coordinacion General de Subsidios.
Comisidn National de Vivienda
Presente.
be conformidad con la normativa del Programa de Acceso at Financiamiento para Soluciones Habitacionales, hago de
su conocimiento gue de un total de {nimero) subsidios ejercidos en (indicar el mes respectivo) de 20XX, fueron
cancelados {nimero), los cuales se detallan individualizados por beneficiario a continuacion:

NO. NOMBRE CURP FECHA DE MONTO | MODALIDAD NO. MOTIVO DE LA
CONSECUTIVO | BENEFICIARIO(A) QPERACION | sUBSIDIO FOLIO CANCELACION
{primer apallido, DEVUELTO SUBSIDIO | {NO. REFERENCIA
segundo apeltido - TABLA INFERIOR}
Nombre)
Importe Total Subsidios Devueltos ' SRHX, XXH XX
£l monto de fa devolucidn es por SKXXXXX,XXX, { : pesos _ /100 M.N.} que corresponde a la cantidad

recibida por los subsidios que se enlistan. El depdsito se realizé el {dia) de {mes} del presente afio, a favor de la
Comisién Nacional de Vivienda a la Cuenta {(niimero de cuenta de CONAVI), que maneja BANAMEX en ef Distrito
Federal, con CLABE (niimero interbancario de CONAVI) y con referencia (ntimero de asignado por CONAVI a la
ENTIDAD EJECUTORA). SE ANEXA COPJA DEL COMPROBANTE DE PAGO FICHA DE DEPOSITO.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO
ENTIDAD EJECUTORA

Cep Lic. Subdirector General de Subsidios y Desarrollo Institucional. CONAVI. Presente,
Lic. Coordinador General de Administracién, CONAVI, Presente.
Ing. Direccién de Planeacion de Proyectos Especiales. CONAVY, Presente.

MOTIVO

Por no formalizar el aclo jurldico

Por no eniregar el recurso federal en tiempo

Por requerimiento de la CONAVI. {Incluir no. De Oficio)

Por cancelacién de la beneficlaria o el beneficiario al crédito y subsidio.
Por incumplimiento de fa beneficiaria o el beneficiario.

Otro (Especificar)
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Anexo 7 BIS

Notificacion de pago de cargas financieras

{Usar papel oficial de Ia Institucion)
Ciudad Entidad, a XX de XXXXX de 20XX

Coordinador General de Subsidios
de la Comisién Nacional de Vivienda
Presente

Por este medio, me permito informar a usted que con base en el Oficio No. QCW.40,1/XXX/2016 de fecha
XX de XXXXXXXX de 201X remitido a (nombre de Entidad Ejecutora), se ha cubierto el importe total por
SXX, XXX.XX (cantidad con letra __/100 M.N.), correspondiente a las cargas financieras derivadas del
reintegro extemporaneo de fos subsidios otorgados, de acuerdo a los siguientes oficios:

OFICIO | IMPORTE
QCW 3.1/XXX/2016 SXX, XXX XX
TOTAL SXX,XXXXX

Por lo anterior, anexo al presente el comprobante del depdsito referido.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre completo
Cargo

Nombre de |la entidad ejecutora

¢.C.p. Subdirector General de Subsidios y Dasarrolfo [nstitucional de la CONAVI. - Presente.
Coordinador General de Administrazion de la CONAVI, - Presente.
Cocerdinador General de Asuntos Juridicos de la CONAVI. - Presente.
Director de Planeacién de Proyectos Especiales. - Presente.
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Anexo 8

Catdlogo de Condiciones Previas de Precarledad de la Vivienda

B.. CAYALOGO DE CON{)lCIONES DE PRECAR|EDAD DELA VNJENDA S
(Preferemememe. as dcciones de mejoramlento ylo ampliac!én buscardn abalir estas condlciones)

Sedice que una vivienda es precaria si:
¢ Elpisoes de lierra,

+  Eltecho de la vivienda estd construido con material de desecho, de ldmina de cartén, Jimina melalica o de
ashesto, '

¢+ Los muros de la vivienda estdn elaborados con material de desecho, lamina de carldn, lamina metdlica o de
asbeslo, o embarro ¢ bajereque, carrizo, bambi, palma o madera,

+  Elbailo es compartido.

+  No hay conexion de agua dentro de la vivienda, pero st hay dentro det terreno,

¢ No existe conexién de drenaje que va adar alared piblica.

¢+ No cuenta con energla eléclrica,

+  Se cocina con lefia o carbon sin contar con chimenea.

»  No existe excusado en fa vivienda o, s existe, no se le puede echar agua

A7« Tiene problemas de hacinamiento, esto es, més de 2.5 personas por dormiitorio
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ANEXO 9

Amonestacién Nivel “A”.
Oficio No

Nombre del Representante de [a Entidad Ejecutora (Podra ser la persona gue firmé el
Convenlo de Adhesién o el Titular de la EE)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

Ciudad de México a xx de xxxxx de 201x

Derivado de la (s} inconsistencias referente a xxooeosx {indicar en gqué consisten las inconsistencias determinadas) y
con fundamento en lo establecido en ef numeral 9 Auditorfa, Control y Seguimiento, segundo parrafo incisos a) b) y
¢) fraccion 1,11 y 1Il de las Reglas, Convenio de Adhesion formalizado entre esta Instancia Normativa y xxxxxxxx
(Nombre completo de la Entidad Ejecutora) asi como el Titulo Cuarto Capitulo II, apartado B De las Penas
Convencionales del Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa se le comunica gue se ha hecho
acreedor a una Amonestacion Nivel “A”, por lo que se le solicita que en un plazo maximo de 15 dias naturales
contados a partir del siguiente a la recepcién de la notificacidn, explique vy adjunte fa documentacién soporte, que
evidencie {a solvencia de la {s} inconsistencia (s) determinada {s)

Por otra parte le informo que a efecto de dar pronta atencidn, el presente oficio sera enviado via correo electrénico
¥ posteriormente por mensajeria, por lo que le solicito, que al dia habil siguiente a su recepcidn electrénica, envie
- por la misma vfa, el acuse de recibido, e} cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, digitalizarlo y
enviarlo a la direccion: xxxxx {direccidn electrdnica de la persona gue atenderd el asunta) perteneciente a xxxux
{nombre de la persona que atenderd el asunto}.

La respuesia a este oficio debe ser enviada por mensajerfa al siguiente domicilio, Presidente Masaryk No. 214, Primer
Piso, Col. Bosgue de Chapuitepec, C.P. 11580, Delegacién Miguel Hidalgo, México, D.F, y la documentacidn
comprobatoria requerida en archivo electrénico a la direccidn de correo xxxxx {direccién electrénica de la persorié\i
que atendera el asunto}, asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracidn, favor de comunlcarsé o
al teléfona 91.38.99.91 extensién 67 xxx (nimero de la extension de la persona gue atenderd el asunto)
Sin mds por el momento, reciba saludos:

ATENTAMENTE

XXXX {(Nombre de fa persona que firma el oficio
XXXX (Cargo de la persona que firma el oficio .
C.c.p. Xt {Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias) /}O
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Anexo 10

Amonestacién Nivel “B".

Oficio No
Nombre del Representante de [a Entidad Ejecutora (Podra ser la persona que firmé el
Convenio de Adhesién o el Titular de {a EE)
Cargo de la persona a quien se dirige el oficio
Nombre completo de fa Entidad Ejecutora
PRESENTE

Ciudad de México, a xx de xxxxx de 201x

Derivado de (supuesto 1) que no atendié el requerimiente de Informacidn solicitada mediante oficio.numero (hacer
referencia a la solicitud de informacion), {supuesto 2} la insuficiente documentacién referente a xxxxxxxxx {indicar
porqué se considera insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9 Auditorfa, Control y
Seguimiento, segundo pérrafo incisos a} b}y ¢ fraccidn i1ty lll de las Reglas, Convenio de Adhesidn formalizado entre
esta CONAVI y xxxxooox (Nombre completo de la Entidad Ejecutora) asf como el Titulo Cuarto Capitulo Il apartado B
De tas Penas Convencionales del Manual de Procedimientos para la Operacidn del Programa se le comunica que se
ha hecho acreedor a una Amonestacién Nivel “B”, y se e solicita que en un plazo méaximo de 15 dias naturales
contados a partir def siguiente a-la recepcidn de la notificacidn, explique y adjunte la documentacién soporte, que
evidencle la solvencia de la (s} inconsistencia (s) determinada {s).

No omito mencionar que en caso de no atender este requerimiento se le suspenderd del Programa, de acuerdo a la tabla de penas
convencionales

Por otra parte, le informo que, a efecto de dar pronta atencidn, el presente oficlo serd enviado via correo electrdnico y
posteriormente por mensajeria, por lo que le soficito, que al dfa habil siguiente a su recepcidn electrénica, envle por la misma via,
¢l acuse de recibido, el cual consiste en tmprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, a fa direccidn: xxxxx (direccién electrénica de la
persona que atenderd el asunto) perteneclente a xxxxx (nombre de la persona que atenderd el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria at siguiente domicllio, Presidente Masaryk No. 214, Primer Piso, Col.

Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacién Miguel Hidalgo, México, D.F., y la documentacion comprobatoria requerida en

archivo electrénico a ta direccidn de correo xoox {direccion electrénica de la persona que atenders el asunto), asf misro en caso

de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracién, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extensién 67 x (ntimero de Ia

~Extension de la persona que atenderd el asunto}
< 7 Sin mds por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

XXXX [Nombre defa persona que firma el oficio
XXXX {Cargo de la persona que firma e oficio
Cep. Xxx {Nombre y cargo de fas personas a quienes deba turnarse copias)
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Anexo 11

Amonestacion Nivel “C".

Oficio No
Nembre del Representante de la Entidad Ejecutora {Podrd ser la persona gue firmd el
Convenio de Adhesidn o ef Titular de la EE)
Cargo de la persona a quien se dirige el oficio
Nombre completo de la Entidad Ejecutora
PRESENTE

Ciudad de México, a xx de xxx0: de 201x

Derivado de (supuesto 1} que ne atendié el requerimiento de informacién solicitada mediante oficio nmero (hacer referencia a
la solicitud de informacion), (supuesto 2} la insuficiente documentacién referente a xoooooox (indicar porqué se considera
insuficiente} y con fundamento en lo establecido en el numeral ¢ Audltorfa, Control y Seguimiento, segundo pérrafo incisos a) b}
y c} fraccién il y Il de las Reglas, Convenio de Adhesidn formalizado entre esta CONAVI y xooxxox {Nombre completo de Ta
Entidad Ejecutora) asi-como el Titulo Cuarto Capitulo 1l apartado B De las Penas Convencionales del Manual de Procedimientos
para la Operacidn del Programa se le corunica gue se ha hecho acreedor a una Amonestacion Nivel “C”, y se [e solicita que enun
plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcidn de la notificacion, explique v adjunte la
documentaci6n soporte, uue evidencle la solvencia de fa (s} inconsistencia (s) determinada {s).

No omito menclonar que en caso de no atender este requerimiento se le mantendrd suspendida de la participacién del Programa,
de acuerdo a la tabla de penas convencionales,

Por otra parte, le informo que, a efecto de dar pronta atencidn, el presente oficio serd enviado via correo electrénico y
posteriormente por mensajeria, por lo que le solicito, que, ai dia habil siguiente a su recepclén electrénica, envie por la misma
via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirle, sellarlo o firmarlo de recibido, a la direccldn: xooxx {direccién electrénica
de la persona que atenderd ¢l asunto) perteneciente a xoox (nombre de la persona que atenderd el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Masaryk No. 214, Primer Piso, Col.
Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacién Miguel Hidalgo, México, D.F., y la documentacién comprobatoria requerida en

archivo electrénico a la direccién de correo oo (direccién electrénica de la persona que atenderé el asunto), asf mismo en 4]
de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracién, favor de comunicarse al teléfono 91,38.99,91 extensién 67 xxx (ndmero de fa, ™

extension de la persona que atenderd el asunto)
Sin mas por el momentg, reciba saludos.
ATENTAMENTE

XXXX (Nombre deta persona que firma el oficio
XXXX (Cargo de la persona que firma el oficio

Cep. Xxx (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)
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Anexo 12
Carta Felicitacidn a Beneficiarios del Programa

L7
MEXICO | SEDATU MOVER;S; MEXICO
COLRNO I ARV A S @ .

Ciludad de México; dd/mnvaaaa

Estimado
CURP:

Queremos felicitnite por hacer nealidad ¢l nnflicto de tener uua casn. Hau valido la pena los anos de
esfuerzo, ahomro ¥ sacrificio. Ahom tienes un hogar que le dard tranquilidad, confianza y
seguridad a tu familia,

Pam el Gobiermmo de la Repiiblica, es un gusto apoyarte con un subsidio de
pesos parm cumplir con f sueiio,

Sabentos lo importante que es para li y para tus seres queridos contar con una vivienda digna.
Nuevamente, muchas felividades.

Gobiemo de 1a Repuiblica

" VIVIENDA PARA

PROSPERAR

1Exts Proarama e de carscler poblice, ajemo a cuakjuler partids patitice. Quada prohiblda el uso para fings distintos 4 305 establecidos
¢ ¢l Programa
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Anexo 13
Informe de Contraloria Social

SEDATU

EESARROILG AGKARID,
TERRITORIAL ¥ UREANG

CONAVI

£ RIS 2 E e
TEARI RO

| ContralorfaSocial

<

Informe de Contraloria Social

Programa de Acceso al Finaciamiento para Soluciones Hablitaclonales

Folio da Subsidio:

Modaddad:____ =~ = Fechaentrevista: Visita:z
Benefictario: CURP:
Entrevistado: Entidad federativa:
Identiflcacién oficial del entrevistado: Munlicipio:
Entidad Ejecuteras Localldad:

Efarcicko Fiscal de recepcelién del subsidi

Folio de Coentraloria Soclal:

1. {Leindicaron que el subsidio dol Programa , esunapoyo que leotorga el Gobiemo D PO D
NO

Federal y no debo pagarle o reintagrario?
1 =[]
Irapregiuentaf

Modalidades del subsidio ¢adquirir, mejorar o construir)
Derechos ¥ obligaciones de losbeneficiarios
Documentos que debe presentarel solicitante

Medios para presentar quejas y denuncias
Dependenciaque otorga el apoyo

Otra
5[]

Preguntas

2, dl.e dieron infermacién sobre el Programa?

3. iQuéinformacibén le dieren?

Objetivos del Programa
Apoyos que otorga el Programa
Cémo utilizarel apoyo
Requisitos para serbeneficiario
Monto delos apoyos

Caracteristicas del monto méximo del
salario para recibir el apoyo

4. {Le pidieron algo a cambio de otorgarle el apoyo parasu casa?

No
l:] Ira pregunta 6“4

5. dQuéle pidieron a cambio? (puede elegir més de una opeiébngy

Dineroc “Trabajos personales
Yoto Favores

Asistencia a reuniones politicas Otra

Regalos personales

6. ZAlguien le cendicion6 ta entrega del apoyo para su casa a cambio de que - e

votara a favor de algin partido politice? ne r
7. éalguien le amenazd con guitarle el apoyo para su easa sino votaba a favorde si e

algin parildo pelitco? o

por volos, dinero, ni regalos?

por no recibirun buen trato o servicio con relacién al apoyo?

8. iLe haninformade que los apoyos que entrega del Programa no se cambian si D Nao D

9. 2Leindicaron en dénde podia reclamar en caso de notar alguna frregularidad o & D
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SEDATU

SECKREPARIA 2

CONAVI

CIPULENIN XA K AL

BESARROLIO AGRAKIO, rEAnne

FERRITORIAL ¥ URBANIY
10. ¢Ha presentado alguna queja o denuncia ante su Entidad Ejecutora en relacién s No
con el apoyo parasu casa? * Terrmine
11. cRecibibd respuesta a suqueja o denuncia ante la Fntidad Fjecutora? ] D No

12. ¢Ha presentado alguna queja o denuncla ante ta CONAVI en relacién con el S D No
apoyo parasu casa?

14 ¢Ha presentado alguna queja o denwncia ante alguna otrainstancia en relacién 5 D No
con ¢l apoyo parasu casa?

13. ¢Recibibd respuesta a su queja o denuncia ante la CONAVI? S D No Ij

15 ¢Recibib respuesta a su queja o denuncia ante esa otrainstancia? s EI No

Contacto;

La COXNAVI realtzz acclenes de Contratoria Secial conforma a lo estableido en sus documentes Normatives, que pueden consultarse en
http://wereww.gob.mx/conavl/do cumento s/e sque ma-de-contraloria-social-del-programa-de-acceso-al-financiantento-para-
soluciones-habilacionales-ejerciclo-fiscal-zos8, y une delos mecanlsmos para orientacién sobre el programa, asi como recibir
quejas y denunclas es a través de Atencién Citdadana en los teléfones (01 55) 91-38-99.91 ¥ 3l 01-800 2880 416, 0 al correo electrénico
contacteZconavl.gob.mx, oacudiendo alasoficinas de Avenida Presidente Masaryk Niimere 214, ter. Piso, Colonla Bosqua de
Chapultepec, Cédlgo Postal 11580, Delegactén Miguel Hidalge, Ciudad de México.

Nombray firma del Entrevistado
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ART[CUL{B'T)RANSITORIO

o

|

] '
o/Pa ﬁ‘ﬁs‘egw‘a Jorge R Goyzueta villa
‘ I de Subsidios y Subdirector General de Fomento de
Des'ai‘rollo Institucional Esquemas de Financiamiento y Soluciones

3 de Vivienda .7
; Albgrto Azamar Aguirre Jorge Felipe Martinng‘éiiesteros Bernal
Coordmador General de Subsidios Coordinador General de Administracién

.,e_—.—_ -
Armando Sergio Bustamante Fuentes ' Marla Teresa Olivares Baker
Director de Promocién y Operacion de Directora de Seguimientp Y validacin de
Subsidios / Sgbmdqu
; p
Guadalupe Adriana Moreno Sanchez Lenin Castelan Villalba
Directora de Comunicacién Social Director de Planeacién y Proyectos
' \\4/ Q /  Especiales

!

é Maria del Ce o0 Vela Mayorga

Coordinador %:al de Asuntos
Juridic

A e
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