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El Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda vigente en sus articulos 16 y 19,
establecen que la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional y la Coordinacién
General de Subsidios, definir los procesos para la operacién, ejecucién y seguimiento de los
subsidios que atiendan las necesidades de vivienda; colaborar con la definicion de alcances para la
operacion, ejecucion y seguimiento de los subsidios que atiendan las necesidades de vivienda,

conforme a las reglas y lineamientos que se establezcan en la politica de vivienda; coordinar Ia
" promocion de los alcances para la aplicacién del subsidio conforme a las reglas establecidas para
los distintos participantes del sector vivienda; establecer los mecanismos de seguimiento y control
de los subsidios que sean necesarios para la correcta aplicacion y administraciéon de los recursos;
apoyar al Director General en la formulacidn de propuesta de los lineamientos de operacién de los
programas que impliquen subsidios en materia de vivienda de su competencia, que determine en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y coordinar, concertar y promover programas y acciones
de vivienda, con la participacion que corresponda a los gobiernos de las entidades federativas, los
municipios, asi como con los Organismos Nacionales de Vivienda. Por lo anterior, estas areas de la
CONAVI son las encargadas de ejecutar el Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda.

RESPONSABILIDADES POR AREA

Las areas responsables de llevar a cabo los procedimientos son: la Direccién de Promocion y
Operacion de Subsidios, quien se encarga de convocar a las reuniones del grupo de adhesion que
evalla la viabilidad de adherir al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda a los candidatos a Entidades Ejecutoras, apoyar a la Direccién de Esquemas Financieros
de la Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
en la capacitacion de las Entidades que operaran el programa y administrar el Sistema con el que
cuenta la CONAVI para el otorgamiento de subsidios.

La Subdireccion de Base de Datos e Informacién tiene a su cargo el control de la informacién del
ejercicio del presupuesto de cada Entidad Ejecutora, la elaboracion del Padron de Beneficiarios del
Programa con base en la informacién proporcionada por las Entidades, asi como el control de las
devoluciones de los subsidios que éstas realizan y la gestion de las cargas financieras en los casos
en los que los reembolsos de subsidios se realicen de forma extemporanea.

La Direccién de Politica de Vivienda revisa que las Entidades Ejecutoras remitan la solicitud y el
certificado de recepcién de los subsidios federales, los reportes mensuales de comprobacion y en
los casos en los que aplique las imagenes georrefenciadas de las soluciones de vivienda
establecidos en las Reglas de Operacion y que éstos cumplan con los requisitos establecidos en las
mismas, asi mismo en caso de detectar inconsistencias las hace del conocimiento de la Entidad
Ejecutora para su atenciéon y de ser necesario, colabora en la aplicacion de las sanciones
establecidas en el Manual de Procedimientos para la Operaciéon del Programa de Esquemas
Financieros y Subsidio Federal para Vivienda. U\j
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AUTORIZACION:

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-4ORD-12122014 en la Cuarta Sesién
Ordinaria 2014 celebrada el 12 diciembre 2014.

La presente emisién se autoriza mediante Acuerdo JG-34-050215-527, por la H. Junta de Gobierno
de la CONAVI, en su 342 Sesion Ordinaria, celebrada el 5 de febrero 2015. Las firmas de
autorizacion quedardn plasmadas en el acta de la sesién, en donde se dictamine procedente el

acuerdo en comento.
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Ley de Viviend-a.;.)ublicada en el diério Oficial de ia I;ederacién. Vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente

Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente

Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal
para Vivienda. Vigentes

Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda. Vigente
Convenios de adhesion celebrados con Entidades Ejecutoras. Vigentes

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda. Vigente

Lineamientos Normativos para la Integracién, Mantenimiento y Consulta del Padrén de
Beneficiarios de Programas de Desarrollo Social. Vigentes

Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales. Vigente

Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda, Vigente

QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la
Comisién Nacional de Vivienda, Vigente

Procedimiento de Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.
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VOBJ ETIVO

Establecer los lineamientos, acciones y procedimientos a seguir por la Subdireccion General de
Subsidios y Desarrollo Institucional y la Coordinacion General de Subsidios para llevar a cabo las
acciones que tienen encomendadas en materia del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para la Vivienda, de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion del
mismo, vigentes.

Para efectos de este documento, se atenderan las definiciones establecidas en las Reglas de
Operacion del Programa, ademas de lo sefialado en el Manual de Procedimientos para la Operacion
del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

GLOSARIO - - S - S

Autoridad competente: Organo de autoridad con una idoneidad juridica, otorgada
por una norma juridica, para conocer o llevar a cabo
determinadas funciones o actos juridicos.

CGAJ: Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

CGA Coordinacion General de Administracion.

CGS Coordinaciéon General de Subsidios.

DEF Direccion de Esquemas Financieros adscrita a la
Subdireccion General de Fomento de Esquemas de
Financiamiento y Soluciones de Vivienda.

DPOS Direccion de Promocion y Operacién de Subsidios.

OREVI Organismo Estatal de Vivienda.

Programa Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda.

SGSDS Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo
Institucional.

SHF Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C.

TESOFE Tesoreria de la Federacion.

\; J\
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El presente manual aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de
Subsidios.

ESTRUCTURA DEL MANUAL

La CONAVI ha documentado el Manual de Operacion de la Coordinacién General de Subsidios con

base en la metodologia para el modelado grafico de procesos Eurossad, el cual tiene como su
fundamento el método europeo OSSAD (Office Support System Analysis and Design). Esta
metodologia fue financiada por la Comunidad Econémica Europea y es una metodologia abierta que
fue construida bajo los fundamentos del enfoque sistémico y propone estructurar la documentacién
de la empresa por niveles, describiéndola de lo mas abstracto a lo mas concreto. A continuacion se
muestra un diagrama de los niveles establecidos.

NIVEL 1: SISTEMA.

Es la representacién mas abstracta
de la organizacion, basada en los
procesos generales de la empresa.

Sistema

Procesos
NIVEL 2: PROCESO.

o Se realiza un diagrama por cada

Procedimientos proceso identificado en el nivel 1.
Se coloca el proceso al centro y se
identifican los procedimientos que lo
componen y las relaciones con los
otfros procesos.

,@@%@%ﬁ

. |
2 * ey |
Tt ey
i S N |

Instrucciones

NIVEL 3: PROCEDIMIENTO.

Establece las responsabilidades y las actividades de cada participante con base en sus roles, dentro
de un flujo légico y secuencial de instrucciones.

NIVEL 4: INSTRUCCION.

Este nivel describe el cémo se lleva a cabo la operacion de forma detallada.

W
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Con base en la metodologia descrita en el inciso anterior, se identificaron los procesos del
Programa, y se plasmaron en el Modelo de Nivel 1.

A continuacién se describen los procesos diagramados, con la intencién de facilitar la comprensién
de los contenidos de cada uno.

INCORPORACION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Integrar a los programas de subsidios federales Entidades Ejecutoras, que coadyuven de forma
efectiva y confiable en los objetivos de la CONAVI.

ADMINISTRACION DE LOS SUBSIDIOS DEL PROGRAMA

Administrar los subsidios asignados a cada uno de los subprogramas de forma efectiva y oportuna
para coadyuvar a la misién de satisfacer las demandas de vivienda y de soluciones habitacionales
de la poblacion de escasos recursos.

ADMINISTRACION DE PENAS CONVENCIONALES

Establecer los mecanismos de control que permitan contener las desviaciones operativas al
programa detectadas y llevar a cabo acciones para asegurar la aplicacién o en su defecto la
recuperacion de los recursos econdémicos federales.

EVALUACION DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

Generar informacién del desempefio de la operacién de los subprogramas que permitan su control y

mejora.
)
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Responsable: Emisién: 5-febrero-2015 SISTEMA
Coordinacion General de Subsidios '

Mision del Programa

El Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda operado por la
CONAVI tiene como finalidad contribuir a que la poblacién de bajos ingresos, tenga acceso a
una solucién habitacional adecuada y ampliar el acceso al financiamiento de la poblacién de
bajos ingresos para soluciones habitacionales en un entorno de crecimiento urbano ordenado y
sustentable.

Breve descripcion

Este sistema describe las relaciones interinstitucionales de la CONAVI en relacién a la operacién
del Programa de subsidios, asi como la colaboracidén entre las areas de la CONAVI para este
propdsito.

Propésito

Mostrar las interrealaciones institucionales y de areas de la CONAVI que tienen que ver con el
Programa de subsidios.

Alcance

Este sistema aplica al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La CONAVI y cada una de sus Subdirecciones Generales involucradas en el Programa desde el
disefio de sus Reglas de Operacion, su ejecucion, seguimiento y evaluacién, son las
responsables de este sistema.

Novedades
La presente es la segunda edicién gréfica del SIS.

Los procesos, procedimientos e instrucciones relativos a las acciones que llevard a cabo la
CONAVI, para orientar a las instituciones que desean adherirse como Entidad Ejecutora del
Programa, para evaluar si cumplen con los criterios establecidos en |la normativa aplicable son
ahora responsabilidad de la Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento
y Soluciones de Vivienda. El drea en comento también es la encargada de coordinar las
acciones necesarias para la elaboracion y firma de los convenios de adhesion y la capacitacion
de las instituciones que se incoporen al Programa.
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La Coordinacion General de Subsidios a peticion de la Direccion de Esquemas Financieros serd
la encargada de convocar a las sesiones del grupo de adhesidn, asi como de la elaboracion de
las minutas de las mismas, lo anterior a través de la Direccién de Promocién y Operacidon de

Subsidios.

La Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
a través de la Direccion de Esquemas Financieros es la encargada de gestionar la capacitacién
a las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa. El personal de las diferentes areas que
conforman a la Coordinacién General de Subsidios, a solicitud de la Direccion de Esquemas
Financieros o de la Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y

Soluciones de Vivienda, podran participar en la capacitacion necesaria.

Glosario

FONHAPO
RENAPO
SHF

RUV

Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

Registro Nacional de Poblacién.
Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C.
Registro Unico de Vivienda

Lista de los Graficos Ligados al Grafico del SIS

. PROCESO

Uk wnN =

. PROCESO :

Incorporacion de Entidades Ejecutoras.

: Administracién de los subsidios del programa.
PROCESO :
. PROCESO :
. PROCESO :

Evaluacion de la Operacién del Programa.
Administracion de Penas Convencionales.
Coordinacién General de Administracion.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico del SIS

No hay documentos ligados al grafico.
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Insttuciones E| | HCORPORACION DE ADMINSTRACION DE COORDIACIN
Py FINANCUSIENTO Y | ENTIDADES LOS SUBSIDIOS DEL GENERAL DS
SOLUGIONES 02 WEhDA |

EJECUTORAS PROGRAMA ASUNTOS JURIDEIOS

ADMBASTRACION DE PENAS CONVENCIONALES
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Comentarios del Grafico del SIS

1. Proceso DE PLANEACION DIRECTIVA

+ Junta de Gobiemno.

2. Sector Vivienda

Incluye la industria.

3. Proveedores

¢ Guarda y custodia,

+ Auditores,

¢ Evaluadores comerciales,
+ SAP,

+ Georreferenciacion,
Entre otros.

4, Instituciones similares

¢ SHF

+ FONHAPO
+« RENAPO

« RUV

Entre otros.

W
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MONITOREAR EL DESEMPENO DE LA OPERACION
DEL PROGRAMA

Responsable:
Coordinacion General de Subsidios | Emisién: 5-febrero-2015 PROCESO

Breve descripcion

Este proceso tiene por objeto establecer los aspectos y criterios que la Coordinacién General de
Subsidios debe considerar para efectuar el monitorec en el ejercicio del presupuesto asignado
al Programa, asi como el desempefio de las Entidades Ejecutoras para que se tomen las
decisiones que se consideren convenientes.

Propdsito

Generar informacion del desempefio del Programa tanto en materia de avance en el ejercicio
del presupuesto asignado a cada Entidad Ejecutora, asi como en el cumplimiento de éstas a la
normativa aplicable.

Alcance

Este proceso aplica al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivieda.

Areas involucradas y responsabilidades
La Subdireccién de Base de Datos e Informacion es la responsable de proveer la informacién
sobre el avance en el otorgamiento de los subsidios para el analisis y la toma de decisiones, a

su vez la Coordinacién General de Subsidios es responsable de dar seguimiento puntual al
Programa.

Novedades

La presente es la segunda edicién gréfica del proceso.
Glosario

No hay términos asociados al gréfico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCESO : Administracion de los subsidios del programa.

. PROCEDIMIENTO : Auditoria a Entidades Ejecutoras.

. PROCEDIMIENTO : Solventacion de hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora.
. PROCEDIMIENTO : Analisis de operaciones. \ g

. PROCESO : Incorporacién de Entidades Ejecutoras.

AU WN -
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Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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ANALIZAR OPERACIONES

Responsable:
Subdireccion de Base de Datos e | Emisién: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO
Informacion

Breve descripcion

El objetivo de este procedimiento es proporcionar informacién del desempeiio de la operacién
de los principales organismos que operan el Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para Vivienda mediante la extraccion de los subsidios registrados en el
sistema SAP que permita verificar la correcta operacién de los organismos, asi como la
generacion de informes diversos,

Proposito

Obtener una base de datos robusta de las operaciones de subsidios, con el fin de analisis y
generacion de informes diversos que se requieran.

Alcance

Este procedimiento aplica a la informacién de los subsidios del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio sFederal para Vivienda, almacenada en el sistema SAP.

Areas involucradas y responsabilidades

La Subdireccién de Base de Datos e Informacién es la responsable de este procedimiento.
Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de este procedimiento.

Glosario

A Riesgo
¢ Control

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. INSTRUCCION : Generar informes
2. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Layout indicadores diarios.xIsx [Formato] w\
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Comentarios del Grafico

1. Examinar base de datos diariamente

Riesgo
Extraccion de la BD incompleta.

Control
Realizar una conciliacion mensual entre ingresos y egresos de las cuentas bancarias.
Identificacion de devoluciones por entidad ejecutora.

|

2. Reporte de avance diario

Generar reporte de indicadores generales del Programa.

3. Reporte de Detalle de Beneficiarios con devoluciones
Relacién detallada con las operaciones devueltas durante el ciclo en cuestion.

4, Enviar BD de cierre de mes

Incluye las devoluciones.
Se agrega al nombre del archivo la palabra "conciliada”.
Ejemplo: Base de datos_ddmmaaaa_Conciliada.xlsx.

5. BD de cierre de mes

Incluye devoluciones.

W
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GENERAR INFORMES

Responsable: i
Subdireccion de Base de Datos e | Emisidn: 5-febrero-2015 INSTRUCCION
Informacion

Breve descripcién

Describe las acciones a realizar y los criterios para la elaboracién de los informes en materia de

subsidios que la Coordinacién General de Subsidios debe presentar a las diversas entidades
solicitantes.

Propoésito

Proporcionar informacién y elaborar reportes periodicos para seguimiento, asi como todos
aquellos requerimientos eventuales.

Alcance

Aplica a todas las operaciones relacionadas con el presupuesto del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades
La Subdireccion de Base de Datos e Informacién es la responsable de ésta instruccion.
Novedades

La presente es la segunda edicién grafica de esta instruccion.

Glosario
Instituto Nacional de las Mujeres.
INMUJERES
SEDATU Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Analizar operaciones.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.

W
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GENERAR INFORMES

Fecha | 5 -feb-2015

Autor ] CONAVI

Autocontrol

Analista de
BD
Inicio
Requerimiento:
(_de ‘[ntouqes )

Analizar requerimientos de
informes solicitados

BD congiliada

GENERARREPORTES

jremasssssan T T

]
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T
E Actualizacién de la pagina
! de Internet

1 L)
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i
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i
Informe de Cuenta Publica }
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1
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Comentarios del Grafico

El grafico no tiene comentarios.
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AUDITAR ENTIDADES EJECUTORAS

Responsable: .
Direccién de Politica de Vivienda Emicion: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo de este procedimiento es identificar posibles inconsistencias e incumplimientos en la
operacién del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda por
parte de las Entidades Ejecutoras, con la intencién de que sean solventadas.

Proposito

Dar seguimiento y llevar control de la aplicacion de los subsidios otorgados al amparo del
Programa.

Alcance

Este proceso aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivenda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccidn de Politica de Vivienda es la encargada de supervisar las auditorias que pueden ser
realizadas por terceros ; asi como dar seguimiento a los hallazgos que presenten las Entidades
Ejecutoras hasta solventacion o turnarlo a otras areas.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de este procedimiento.

Glosario

® Participante

® Responsable

Riesgo
Control

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Solventar hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora.
2. PROCEDIMIENTO : Gestionar pago a proveedores.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados. \)A /'Q
P i,
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Fecha | 5 -feb-2015

AUDITAR ENTIDADES EJECUTORAS 4
Autor ‘CONAV]

Entidad Enlace de Responsable
Ejecutora : M : ( Auditorias ) de Auditorias,
I

Adjudicar contratos a p(weedor@ i

Contrato de adjudicacion
de servicios de auditoria
(R)
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T
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Diseiio del
(programa

DVaDO o0 @

I

|

|

| s X

| siguiente ciclo
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Comentarios del Grafico

1. Elaborar el programa de trabajo

= Acuerdan prioridades, asi como el calendario (dia y mes) con base en las fechas del contrato.
+ Debe entregar el documento en elecrénico en el lapso establecido en el contrato celebrado con el proveedor del servicio.
« Enformato de Hoja de clculo (MS Excel o equivalente).

2. Elaborar oficios de notificacién para la Entidad Ejecutora

Se notifica:

s La fecha de inicio y fin de la auditoria.

+ Elnombre de las personas que van a realizar la auditoria.

+ Lamecanica de la revision.

+ Expedientes incluidos en la muestra a auditar.

Se envia via correo electronico y por mensajeria con al menos 5 dias habiles de antelacion.

3. Auditar Entidad Ejecutora

Riesgos
Auditoria ejecutada de forma deficiente

Control
Especificaciones detalladas en los términos de referencia.

4. Llenar Cédula de Hallazgos

El auditor clasifica los hallazgos con base en el semaforo establecido en los términos de referencia.
Establece fechas compromiso de solventacion de hallazgos.
Deja copia de la cédula a la EE,

5. Disefiar el programa y alcance de auditorias del siguiente ciclo

« Considerar auditorias exhaustivas para las EE que no solventaron algin hallazgo.

Pagina 3 de 3 \)\
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SOLVENTAR HALLAZGOS DE AUDITORIA A
ENTIDAD EJECUTORA

Responsable: o
Direccién de Politica de Vivienda Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

Cuando las Entidades Ejecutoras presentan hallazgos tras una auditoria o seguimiento de la
aplicacion de los subsidios del Programa, es necesario dar seguimiento hasta la solventacién de
dichos hallazgos o bien hasta que se traspasa al area juridica de la CONAVI.

Propdsito

Establecer los criterios para la solucion de las inconsistencias detectadas en el otorgamiento de
los subsidios y en general en la operacion del Programa a las Entidades Ejecutoras.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los subsidios que se otorguen en el marco del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccién de Politica de Vivienda es la encargada de establecer los criterios de seguimiento
de hallazgos de las Entidades Financieras.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de este procedimiento.

Glosario

® Participante.
® Responsable.
PR Riesgo.

(03] Control.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Auditar Entidades Ejecutoras.
2. PROCEDIMIENTO : Gestionar pago a proveedores.
3. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico
No hay documentos ligados.
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de Audilorias

MANUAL D’E OPERACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS
EOP-04
SOLVENTAR HALLAZGOS DE AUDITORIA A ENTIDAD
EJECUTORA
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Comentarios del Grafico

1. Validar solventacion de hallazgos

Riesgo

Validacion de hallazgos realizada de forma deficiente.

Control
Establecimiento de especificaciones detalladas en los términos de referencia para la contratacién del servicio.

2. Solicitar auditoria exhaustiva

Esta puede solicitarse:
a) Cuando no haya solventado hallazgos, o
b) Aun cuando haya solventado los hallazgos, pero se identifique una inconsistencia de operacion.

c) Por hallazgos detectados por algan fiscalizador.
W
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INCORPORACION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Responsable:

Direccién de Promocion y | Emision: 5-febrero-2015 PROCESO
Operacién de Subsidios

Breve descripcion

Instituciones interesadas en ser adheridas a la CONAVI como Entidades Ejecutoras deben
proporcionar informacion y seguir un procedimiento de evaluacion. Una vez aprobada por la
CONAVI como Entidad Ejecutora, es necesario que lleve a cabo una capacitacion para estar en
condiciones de operar, asi como concretar la firma del Convenio de Adhesidn.

Propdésito

Adherir al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda a las
instituciones que deseen operar como Entidad Ejecutora.

Alcance

Este proceso aplica a todos los servidores publicos encargados del proceso de adhesién de las
instituciones que deseen incorporarse al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Subdirecciéon General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
a través de la Direccion de Esquemas Financieros es la encargadas de evaluar si las
instituciones interesadas cubren todos los criterios establecidos por la CONAVI para ser Entidad
Ejecutora, su capacitacién y gestiéon de la firma del Convenio de Adhesién. La Coordinacién
General de Subsidios a través de la Direccién de Promocion y Operacién de Subsidios, y a
peticién de la Direcciéon de Esquemas Financieros serd la encargada de convocar a las sesiones
del grupo de adhesion y elaborar las minutas.

Novedades
La presente es la segunda edicion grafica del presente proceso.

Los procesos, procedimientos e instrucciones relativos a las acciones que llevara a cabo la
CONAVI para orientar a las instituciones que desean adherirse como Entidad Ejecutora del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda, para evaluar si
cumplen con los criterios establecidos en la normativa aplicable son responsabilidad de la
Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda. El
adrea en comento también es la encargada de coordinar las acciones necesarias para la
elaboracion y firma de los convenios de adhesion y la capacitacién de las instituciones que se

incoporen al Programa. %
A

w
:‘ /
v
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La Coordinacién General de Subsidios a peticién de la Direccién de Esquemas Financieros sera
la encargada de convocar a las sesiones del grupo de adhesidén, asi como de la elaboracion de

las minutas de las mismas, lo anterior a través de la Direccién de Promocién y Operacién de
Subsidios.

Glosario
‘No hay términos asociados al grafico.
Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Habilitar operativamente a las Entidades Ejecutoras.
2. PROCESO : Administracion de los subsidios del programa.

3. PROCEDIMIENTO : Evaluar Entidad Ejecutora.

4. PROCESO : Evaluacién de la Operacion del Programa.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico
No hay documentos ligados.

"
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Comentarios del Grafico
El grafico no tiene comentarios.
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CONVOCAR GRUPO DE ADHESION

Responsable:

Direccion de Promocion y | Emisién: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO
Operacion de Subsidios

Breve descripcion

Instituciones interesadas en ser adheridas a la CONAVI como Entidades Ejecutoras deben
proporcionar informacion y seguir un procedimiento de evaluacién. La aprobacién se hace
mediante el grupo colegiado denominado Grupo de Adhesidn.

Propdsito

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las sesiones del grupo de adhesién encargado de
evaluar la procedencia de la adhesion de instituciones que soliciten ser Entidad Ejecutora o
para la renovacién de los convenios de adhesion de las que se encuentran operando el
Programa.

Alcance

Este procedimiento aplica para las Entidades Ejecutoras de nueva incorporacion, asi como para
las que ya han operado en el Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
a través de la Direccion de Esquemas Financieros es la encargadas de evaluar si las
instituciones interesadas cubren todos los criterios establecidos por la CONAVI para ser Entidad
Ejecutora, su capacitacion y gestiéon de la firma del Convenio de Adhesién. La Coordinacidon
General de Subsidios a través de la Direccién de Promocién y Operacion de Subsidios, y a
peticion de la Direccion de Esquemas Financieros serd la encargada de convocar a las sesiones
del grupo de adhesion y elaborar las minutas,

Novedades
La presente es la segunda edicidn grafica del presente procedimiento.

Los procesos, procedimientos e instrucciones relativos a las acciones que llevara a cabo la
CONAVI para orientar a las instituciones que desean adherirse como Entidad Ejecutora del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda, para evaluar si
cumplen con los criterios establecidos en la normativa aplicable son responsabilidad de la
Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda. El
area en comento también es la encargada de coordinar las acciones necesarias para la
elaboracion y firma de los convenios de adhesion y la capacitacion de las instituciones que se
incoporen al Programa.
W

Pagina 1 de 4




/{'ﬂ N, COMISION
D ¢ NACIONAL
Q570 8 LL DI VIVIENDA

MANUAL DE OPERACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS

La Coordinacion General de Subsidios a peticion de la Direccion de Esquemas Financieros sera
la encargada de convocar a las sesiones del grupo de adhesién, asi como de la elaboracion de

las minutas de las mismas, lo anterior a través de la Direccién de Promocion y Operacion de
Subsidios.

Glosario
EE Entidad Ejecutora.
Participante.
® Responsable.
&% Riesgo.
R Riesgo.
(¢ ] Control.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico
1. PROCEDIMIENTO : Auditar Entidades Ejecutoras.
Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados a este grafico
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Comentarios del Grafico

1. Grupo de Adhesion

Conformado por:

a) Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios.
b) Direccién de Politica de Vivienda.

c) Direccién de Esquemas Finacieros.

d) Coordinacién General de Subsidios .

2. Distribuir el informe de evaluacion

A los integrantes del Grupo de Adhesion.

3. Aprobar posibles entidades ejecutoras

Riesgo
Entidad Ejecutora aprobada inadecudamente.

Control
Establecer los criterios para el andlisis por parte del Grupo de Adhesion, que aseguren la consistencia en la aprobacion de las EE's.
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PARTICIPAR EN LA CAPACITACION A LA
ENTIDAD EJECUTORA

Responsable: L. "
Coordinacién General de Subsidios Emision: 5-febrero-2015 INSTRUCCION

Breve descripcion

Toda Entidades Ejecutoras recién adheridas o a solicitud, cuenten con los conocimientos
operativos necesarios para la operacién del Programa.

Propdsito

Coadyuvar en la capacitaciéon de Entidades Ejecutoras o instituciones que necesiten conocer los
procesos de operacion y reglas operativas del Programa de subsidios.

Alcance

Aplica a todas las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa de Esquemas de Financiamiento
y Subsidio Federal para Vivienda.
grama.

Areas involucradas y responsabilidades

La Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda
a través de la Direcciéon de Esquemas Financieros es la encargadas de gestionar la capacitacion
a las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa. El personal de las diferentes dreas que
conforman a la Coordinacién General de Subsidios, a solicitud de la Direccion de Esquemas
Financieros o de la Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y
Soluciones de Vivienda, podran participar en la capacitaciéon necesaria.

Novedades
La present es la segunda edicion grafica de esta instruccion.

Los procesos, procedimientos e instrucciones relativos a las acciones que llevard a cabo la
CONAVI para orientar a las instituciones que desean adherirse como Entidad Ejecutora del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda, para evaluar si
cumplen con los criterios establecidos en la normativa aplicable son responsabilidad de la
Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda. El
area en comento también es la encargada de coordinar las acciones necesarias para la
elaboracién y firma de los convenios de adhesion y la capacitacién de las instituciones que se
incoporen al Programa.

Las dreas que integran a la Coordinaciéon General de Subsidios a peticién de la Direccién de

Esquemas Financieros sera la encargada de apoyar en la imparticién la capacitacién a las
Entidades Ejecutoras sobre temas relativas a la operacion del Programa. , A
\
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Glosario
No hay términos asociados al grafico.
Lista de los Graficos Ligados al Gréafico
No hay gréficos ligados.
Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Anexo 2: Capacitacion Reglas de Operacion.pptx [Documento]
2. Anexo 3: Capacitacién Validacién de Otorgamiento del Subsidio.pptx [Documento]
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Comentarios del Grafico

El grafico no tiene comentarios.
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HABILITAR OPERATIVAMENTE A LAS
ENTIDADES EJECUTORAS

Responsable:

Direccion de  Promocion  y | Emisién: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO
Operacién de Subsidios

Breve descripcion

El objetivo es dar de alta en el sistema a las Entidades Ejecutoras, generar usuarios y claves de
acceso al mismo, asi como registrar en la plataforma tecnoldgica el presupuesto autorizado por
el drea responsable de determinar el monto de éstos.

Propdsito

Que las Entidades Ejecutoras recién adheridas estén en condicidén de emézar a operar subsidios
dentro del Programa.

Alcance

Este procedimiento aplica a los servidores plblicos de la Coordinacion General de Subsidios

responsables de generar usuarios y claves de acceso al sistema, asi como registrar en la

plataforma tecnolégica el presupuesto autorizado a las Entidades Ejecutoras.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacién General de Subsidios es la responsable de administrar el Programa de

subsidios y la Direcciéon de Promocién y Operacién de Subsidios de gestionar los accesos y todo

lo necesario para que las Entidades Ejecutoras puedan operar con la CONAVI.

Novedades

La presente es la segunda edicién grafica del presente procedimiento.

Glosario

No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

2. PROCEDIMIENTO : Dispersar recursos del Programa.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1.- Anexo 4: Carta respeonsiva de los usuarios de la EE y copia de la identificacion oficial del

usuario.

2.- Anexo 5: Oficio de notificacion de alta o baja usuarios. U\ ‘@i
|
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Comentarios del Grafico

1. Inicio de ario fiscal

Las claves de acceso se bloquean, por lo que deben activarse una vez que se confirma que liene presupuesto y Convenio de Adhesion
Vigente.

2. Solicitar lista de usuarios y roles del sistema

Roles:
a) Supervisor
b) Caplurista

4. Designar usuarios y roles del sistema

El Oficio debe estar firmado por el Representante Legal de la Entidad Ejecutora.

5. Solicitar claves de acceso para la Entidad Ejecutora
Verifica que esté fimado por el Representante Legal.

6. Validar solicitud de acceso para la Entidad Ejecutora

Verifica que esté firmado por el Representante Legal.
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TEREITOFIAL Y UREANG

ADMINISTRACION DE LOS SUBSIDIOS DEL
PROGRAMA

Responsable: S
Coordinacién General de Subsidios | EMision: 5-febrero-2015 PROCESO

Breve descripciéon

Desde la gestion para que las Entidades Ejecutoras tengan los accesos a los sistemas para
operar, asi como la aprobacion del pago, la validacion, la vigilancia de los procesos operativos,
el seguimiento de la aplicacion de los subsidios y auditorias, son parte de las actividades.
Proposito

Administrar los subsidios asignados al Programa para coadyuvar a la misiéon de satisfacer las
demandas de vivienda y de soluciones habitacionales de la poblacién de escasos recursos,

Alcance

Este proceso aplica al Programa, asi como a todos los funcionarios asociados a la Coordinacion
General de Subsidios.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacion General de Subsidios es la responsable de administrar el Programa, con la
ayuda de las area que la conforman.

Novedades

La presente es la segunda edicidn gréfica del presente proceso.
Glosario

No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCEDIMIENTO : Dispersar recursos del programa ordinario.
. PROCEDIMIENTO : Validar operaciones mensuales.

. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.

. PROCESO : Incorporacion de Entidades Ejecutoras.

. PROCESO : Evaluacién de la Operacién del Programa.

. PROCEDIMIENTO : Construir Catdlogo de Inconsistencias por grupo.
. PROCESO : Administracién de Penas Convencionales.

NoummbhWN -

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados. UJ\
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Comentarios del Grafico
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TERZITORISLY UFEANC

DISPERSAR RECURSOS DEL PROGRAMA
ORDINARIO

Responsable:
Direccion de Promocién vy | Emisién: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO
Operacion de Subsidios

Breve descripcion

El objetivo es establecer las actividades y responsabilidades para la dispersion de subsidios
conforme a las Reglas de Operacidon del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda.

Propdsito
Gestionar la dispersién del subsidio del Programa.
Alcance

Este proceso aplica a los servidores publicos encargados de llevar a cabo la dispersién de los
subsidios del Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacién General de Subsidios a través de la Direccién de Promocién y Operaciéon de
Subsidios.

Novedades

La presente es la segunda edicidn grafica de este procedimiento.

Glosario
SHF Sociedad Hipotecaria Federal
Riesgo
Riesgo
€ Control
¢ Control
Control

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Habilitar operativamente a las Entidades Ejecutoras.

2. PROCEDIMIENTO : Solicitar subsidio.

3. PROCEDIMIENTO : Integrar expedientes de beneficiarios.

4. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones. '

5. PROCEDIMIENTO : Construir Catalogo de Inconsistencias por grupo. \JJ\ g f{
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Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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Comentarios del Grafico

1. Solicitar subsidio

Riesgo
Existen varios riesgos. Debe consultarse el diagrama vinculado.

Control
Existen varios controles. Debe consultarse en procedimiento vinculado.

2. Generar informe de hallazgos de 6rdenes de pago

Del dia siguiente.

Riesgo

Ordenes de pago que no cumplen las reglas de operacion no detectadas en el informe de hallazgos, debido a que la revisién se hace de
forma manual.

Control
Esta actividad es el control implementado para reducir el riesgo identificado en la aclividad de solicitar subsidio.
La responsabilidad de un subsidio que no cumpla con las reglas establecidas se transfiere al proveedor del SAP.

3. Orden de pago en el sistema SAP

Se genera al momento de imprimir en el sistema el certificado de subsidio.

4. Autorizar pago

Verifica que las entidades no estén suspendidas.

5. Integrar expedientes de beneficiarios

En un lapso maximo de 3 dias habiles.
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GENERAR Y VALIDAR IMAGENES
GEORREFERENCIADAS

Responsable:

Direccltin de Politica de Vivieida Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es verificar por medio de imagenes georreferenciadas, la aplicacion de los recursos
otorgados a la poblacidén beneficiaria del Subsidio del Programa de Vivienda en las modalidades
de ampliacion y/o mejoramiento y Autoproduccion de Vivienda.

Propoésito

Comprobar la correcta aplicacion del subsidio en las las modalidades de ampliacién y/o
mejoramiento y Autoproduccion de Vivienda,

Alcance

Aplica a todos los subsidios del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal

para Vivienda, otorgados para la modalidad de ampliacion y/o mejoramiento, asi como la
autoproduccién de vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de validar las imdgenes georreferenciadas,
asi como de supervisar a terceros contratados para coadyuvar en este tema.

Novedades

No definido.

Glosario

EE Entidad Ejecutora

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.
2. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento :

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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mentarios del Grafico
1. Asignar a los teléfonos moéviles folios de los subsidios.

Para esta tarea, la Entidad Ejecutora emplea su usario y clave de acceso a la plataforma
correspondiente.

2.-Tomar la primer imagen del inicio de obra o proyecto

Se toma en los plazos siguientes:

Numero de subsidios Plazo en dias
otorgados en el mes habiles*
1-400 20
401-1000 30
1001-1600 40
1604 - + 60

*Se cuentan a partir del Gltimo dia del mes en que se recibié el depdsito del subsidio federal.
3. Tomar la segunda imagen de la conclusiéon de la obra o proyecto

En el caso de los subsidios para ampliacion y/o mejoramiento de vivienda, la ejecucién del
proyecto debera de concluirse en un plazo maximo de 90 dias naturales contados a partir de la
recepcién del mismo.

En cuanto a la autoproduccién de vivienda, la ejecucion del proyecto debe realizarse dentro del
ejercicio fiscal correspondiente, el cual debera de concluirse en un plazo maximo de 120 dias
naturales contados a partir de la recepcién del subsidio o dentro de los primeros 90 dias
naturales del ejercicio fiscal préximo siguiente,

4. Revisar imagenes registradas por la Entidad Ejecutora
La validacién se efectlia comparando las imagenes georeferenciadas, en las cuales se evidencia

si la primer imagen corresponde al inicio de obra o proyecto y la segunda la conclusién del
mismo.
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VALIDAR OPERACIONES MENSUALES

Responsable: g
Direccién de Politica de Vivienda Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es corroborar que las operaciones registradas en el sistema SAP sean las mismas
que tiene identificadas la Entidad Ejecutora de forma que pueda establecerse el alcance de la
comprobacion mensual de operaciones.

Proposito
Validar periodicamente la correcta aplicacién del subsidio.
Alcance

Aplica a todos los subsidios del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal
para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccidon de Politica de Vivienda es la encargada de validar, mediante diferentes
procedimientosla correcta aplicacién de los subsidios.

Novedades

No definido.

Glosario

EE Entidad Ejecutora

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.
2. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Layout reporte de operaciones mensuales.xlsx [Formato]
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Comentarios del Grafico
1. Enviar a cada EE operaciones del mes inmediato anterior
En el trascurso de los 5 primeros dias habiles del mes posterior a la entrega del subsidio.

2. Identificar atribuciones del caso

Identifica si la diferencia es atribuible a:
+ Elsistema SAP, 0
* Ala Entidad Ejecutora.

W
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COMPROBAR OPERACIONES

Responsable:

Direccidn de Politica de Vivienda Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion
Establecer los criterios que permitan verificar que los subsidios fueron otorgados de acuerdo

con lo establecido en la normativa aplicable al Programa e identificar posibles inconsistencias o
incumplimientos para dar seguimiento a su solucion.

Proposito
Comprobar que la normatividad del Programa de subsidios se cumple cabalmente.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las operaciones realizadas por las Entidades Ejecutoras que
hayan otorgado subsidios del Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de comprobar que la normatividad del
Programa de subsidios se cumpla.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica del presente procedimiento.

Glosario

EE Entidad Ejecutora.

IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
P Participante.

® Responsable.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1, PROCEDIMIENTO : Validar operaciones mensuales.

2. PROCEDIMIENTO Analizar operaciones.

3. INSTRUCCION : Identificar Plazo de entrega por EE.

4, INSTRUCCION Controlar expedientes recibidos.

5. INSTRUCCION : Validar expedientes recibidos.

6. PROCEDIMIENTO : Gestionar pago a proveedores.

7. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.

8. INSTRUCCION : Recibir expedientes de INFONAVIT.

9. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento. \ /@ ﬂ{
10. PROCEDIMIENTO Construir Catalogo de Inconsistencias por grupo. UU
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Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Solicitud de recoleccion al proveedor.docx [Formato]
2. Catélogo de inconsistencias.xlsx [Documento]
3. Tabla de tiempos de entrega.pdf [Documento]
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Comentarios del Gréafico

1. BD de cierre de mes

Incluye devoluciones,

2. Preparar expedientes de beneficiarios para entrega

El expediente se integra por:
a) Solicitud de subsidio
b) Cenrtificado de subsidio.

3. Entregar expedientes en oficinas de la CONAVI

Debera enviar los expedientes operados en el mes inmediato anterior, en funcién del niimero de subsidios otorgados, de acuerdo a la
tabla de plazos de entrega.

4. Expedientes entregados en las oficinas de la CONAVI

Con acuse por parte de la Entidad Ejecutora indicando:
a) el niumero de expedientes,

b) el listado de la CURP de los beneficiarios,

c) el monto del subsidio.

5. Controlar expedientes recibidos

Entrega el recibo de expedientes bajo reserva de revision.

6. Entregar expedientes en instalaciones del proveedor de resguardo

Debera enviar los expedientes operados en el mes inmediato anterior en un plazo méximo de 120 dias hébiles contados a partir del
primer dia habil del mes en curso.

7. Solicitar recoleccion al proveedor

A més tardar en el lapso de los primeros diez dias hébiles.
Ordena los expedientes por EE.
Solicita al proveedor de Guarda y custodia que recoja los expedientes,

8. Recolectar expedientes

Validar el nimero de expedientes por EE conlra el acuse de entrega.

9. Entregar expedientes por Entidad Ejecutora

Entrega:
a) Expedientes por Entidad Ejecutora.
b) Listado de expedientes entregados por Entidad Ejecutora.

Cuentan entre los dos.
Si hay inconsistencias, se resuelve en el momento.

10. Validar expedientes recibidos

« Hace punteo electrénico del codigo de barras de cada documento para indicar el estatus de recibido en la base de datos del SAP.
» Clasifica expedientes con base en EE.

« Valida documento contra la BD y de acuerdo al catdlogo de inconsistencias y elaboran el reporte de inconsistencias.

+ Digitaliza los documentos.

* Los resguarda par el tiempo acordado en el contrato o el tiempo establecido de resguardo de 10 afios, el que suceda primero.

Dispone de los expedientes de acuerdo a lo establecido por el IFAI }
N 2
/'{:}

{
J
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11. Informe de Expedientes fuera de plazo

Indica los expedientes faltantes y el plazo maximo para su entrega.
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IDENTIFICAR PLAZO DE ENTREGA POR EE

Responsable:

Direccsn de Politica de Vivienda Emisién: 5-febrero-2015 INSTRUCCION

Breve descripcion

El objetivo es establecer el plazo de entrega por Entidad Ejecutora calculado con base en el
nimero de operaciones mensuales y contrastado con la tabla de plazos de entrega.

Propoésito

Establecer los lineamientos para la entrega de documentacion, imagenes georreferenciadas,
entre otros, por parte de las Entidades Ejecutoras.

Alcance

Aplica a todos los subsidios otorgados en el marco del Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de dar seguimiento con las Entidades
Ejecutoras para que se de cumplimiento a los plazos establecidos en la normatividad del
Programa.

Novedades

La presente es la segundo edicidon grafica de esta instruccion.

Glosario

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Validar operaciones mensuales.

2. PROCEDIMIENTO : Analizar operaciones.

3. INSTRUCCION : Controlar expedientes recibidos,

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Tabla de tiempos de entrega.pdf [Documento]
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Comentarios del Grafico

1. BD de cierre de mes

Incluye devoluciones.

2. Establecer como plazo de entrega 120 dias habiles
Contados a partir del dltimo dia del mes en que recibid el depdsito del subsidio federal.
3. Solicitar los expedientes en 20 dias habiles

Contados a partir del dltimo dia del mes en que recibié el depésito del subsidio federal.
4. Solicitar los expedientes en 30 dias habiles

Contados a partir del dltimo dia del mes en que recibi6 el deposito del subsidio federal.
5. Solicitar los expedientes en 40 dias habiles

Contados a partir del dltimo dia del mes en que recibié el depésito de! subsidio federal.

6. Solicitar los expedientes en 60 dias habiles

Contados a partir del Gltimo dia del mes en que recibié el depésito del subsidio federal.

o
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CONTROLAR EXPEDIENTES RECIBIDOS

Responsable:

Difecciéh de Politica di Vivienda Emision: 5-febrero-2015 INSTRUCCION

Breve descripcion

El objetivo es llevar periodicamente el control de los expedientes que las Entidades Ejecutoras
deben entregar a CONAVI.

Propésito

LLevar el control de los expedientes que las Entidades Ejecutoras deben estar entregando a la
CONAVI, con base en la normatividad.

Alcance

Aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de llevar el control de entrega de los
expedientes de las Entidades Ejecutoras.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de esta instruccion.

Glosario
CURP Cédula de la Clave Unica de Registro de Poblacién
EE Entidad Ejecutora

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. INSTRUCCION : Identificar Plazo de entrega por EE,

2. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.

3. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.
4. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.
Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados al grafico u
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Comentarios del Grafico

1. Expedientes de beneficiarios

Con acuse por parte de la EE indicando el nimero de expedientes, el listado de la CURP de los beneficiarios y el monto del subsidio.

2. Verificar documentacion

Verifica que corresponda el listado, con la documentacion recibida.
Indica en el acuse las inconsistencias.

3. Informe de Expedientes fuera de plazo

Indica los expedientes faltantes y el plazo maximo para su entrega.

\)J\.
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RECIBIR EXPEDIENTES DE INFONAVIT

Responsable:

Diteccibn de Politica de Vivienda Emisidn: 5-febrero-2015 INSTRUCCION

Breve descripcion

El objetivo es registrar los expedientes de INFONAVIT como Entidad Ejecutora en el sistema y
cotejarlos contra el acuse de recibo.

Propésito

Recibir los expedientes de las operaciones del INFONAVIT como Entidad Ejecutora y validar que
se encuentran completos o dar seguimientos si se encuentran hallazgos.

Alcance

Aplica a los subsidios otorgados por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direcciéon de Politica de Vivienda es la encargada de recibir y validar los expedientes de
INFONAVIT como Entidad Ejecutora.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de esta instruccion,

Glosario

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO ; Comprobar operaciones.
2. INSTRUCCION : Validar expedientes recibidos.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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ASP -02
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Comentarios del Grafico
1. Expedientes de beneficiarios de INFONAVIT

Entregan:
a) Los expedientes en cajas selladas.
b) El acuse de recibo por triplicado donde indica el cédigo de cada caja y el nimero de expedientes que contiene.

c¢) Listado de expedientes por nimero de subsidio.
d) CD con la informacion del inciso anterior.

2. Elaborar “Acta de entrega - recepcion”

En caso de inconsistencias, se asientan en el acta para solucionarse en la siguiente entrega.
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VALIDAR EXPEDIENTES RECIBIDOS
Responsable: aidis 5:feh .
Direccién de Politica de Vivienda Emision: 5-febrero-2015 INSTRUCCION

Breve descripcion

El objetivo es elaborar un reporte de inconsistencias, derivado de la revision de los expedientes
recibidos y el catdlogo de inconsistencias por grupo.

Proposito

Validar los expedientes que se reciben por parte de las Entidades Ejecutoras.

Alcance

Aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de recibir y validar los expedientes de las

Entidad Ejecutora.

Novedades

La presente es la segunda edicion grafica de esta instruccion.

Glosario

EE
INFONAVIT

Entidad Ejecutora.
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCEDIMIENTO :
. PROCEDIMIENTO :
. PROCEDIMIENTO :
. PROCEDIMIENTO :

ah W N =

. INSTRUCCION : Recibir expedientes de INFONAVIT.

Comprobar operaciones.
Gestionar pago a proveedores.

Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.

Validar operaciones mensuales.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Layout reporte de operaciones mensuales.xlsx [Formato]
2. Catalogo de inconsistencias.xlsx [Documento]
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VALIDAR EXPEDIENTES RECIBIDOS
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Comentarios del Grafico
1. Escanear expediente
El expediente se descuenta automaticamente en el sistema SAP.

2. Generar reporte de expedientes faltantes

Identificando los expedientes marcados como escaneados del total de registros del reporte.

W
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CONSTRUIR CATALOGO DE INCONSISTENCIAS
POR GRUPO

Responsable:

Birecclén dé Politica de Vivienda Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es establecer las actividades para la identificacion de posibles inconsistencias con
base en la normativa aplicable al Programa que permitan validar la operacion de los programas
de subsidios.

Propésito

Gestionar las inconsistencias que se encuentren a las Entidades Ejecutoras.
Alcance

Este proceso aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa.
Areas involucradas y responsabilidades

La Direccion de Politica de Vivienda es la encargada de observar el catdlogo de inconsistencias
y dar seguimiento a los hallazgos de las Entidades Ejecutoras.

Novedades

El presente es la segunda edicién grafica del presente procedimiento.

Glosario

EE Entidad Ejecutora.

INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

ISSFAM Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas de México.
R Riesgo.

Control.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Dispersar recursos del programa ordinario.
2. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Catélogo de inconsistencias.xlsx [Documento]
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MANUAL DE OPERACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS

o

Comentarios del Grafico

1. Determinar el layout de inconsistencias

Riesgo
Catalogo de inconsistencias con vacios debido a falta de detalle en las reglas de operacion

Control
Establecer un procedimiento formal que asegure la continua revisién de los cambios a los documentos normalivos para alinear el

catdlogo de inconsistencias de forma sistematica.

3. Fuerzas Armadas
a) ISSFAM.

b) Banjercito.
W
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COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS

SEDAT S5 &\, CoMIsION
—_— 7\ NACIONAL
T L&j DE VIVIENDA

ADMINISTRACION DE PENAS CONVENCIONALES

Responsable:

Coordinacién General de Subsidios | EMision: 5-febrero-2015 PROCESD

Breve descripcion

El objetivo es establecer los mecanismos de control que permitan contener las desviaciones
operativas al programa detectadas y llevar a cabo acciones para asegurar la aplicacién o en su
defecto la recuperacion de los recursos econdmicos federales.

Propésito

Administrar las penas convencionales que se necesiten aplicar a las Entidades Financieras.
Alcance

Aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacion General de Subsidios, a través de las areas que la conforman, tiene la
responsabilidad de administrar las penas convencionales.

Novedades

La presente es |la segunda edicién grafica del presente proceso.
Glosario

No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.
. PROCEDIMIENTO : Solicitar rembolso del subsidio.

. PROCESO : Administracion de los subsidios del programa.

. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias

. PROCESO : Evaluacién de la Operacién del Programa.
. PROCEDIMIENTO : Pagar cargas financieras.

b WwWN-

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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Comentarios del Grafico

1. Omisién de atencién

A:

a) Visitas domiciliarias,

b) Auditorias,

c) Inspecciones,

d) Verificaciones,

e) Actos de supervisién, control y seguimiento

Al cumplimiento del programa.

2. Deteccion de Simulacién o falseo de requisitos

Necesarios para la obtencidn o validacion de un subsidio federal.

3. Subsidio no otorgado al beneficiario por parte de la EE

1) Por no formalizar el acto juridico.

2) Por no entregar el recurso federal en tiempo.
3) Por requerimiento de la instancia normativa.
4) Por cancelacion del beneficiario.

5) Por incumplimiento del beneficiario.
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AMONESTAR ENTIDAD EJECUTORA POR
INCONSISTENCIAS

Responsable:

Coordinacisn General de Subsidios Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripciéon
El objetivo es establecer los criterios y actividades que aseguren que las Entidades Ejecutoras
con inconsistencias de operacion detectadas, estén enteradas de las acciones que llevara a

cabo la CONAVI en los casos en que éstas no sean solventadas, de acuerdo con la normativa
aplicable al Programa.

Proposito

Dar seguimiento a las amonestaciones que se necesiten hacer a las Entidades Financieras por
hallazgos e incumplimientos.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Entidades Ejecutoras que operan el Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades
La Coordinacién General de Subsidios, a través de las areas que la conforman, tiene la

responsabilidad de administrar las amonestaciones a las Entidades Ejecutoras por
inconsistencias.

Novedades
La presente es la segunda edicion grafica del presente procedimiento.

Glosario

No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.

PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.
PROCEDIMIENTO : Solventar hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora.
PROCEDIMIENTO :Administrar programas de colaboracidn.
PROCEDIMIENTO : Solicitar rembolso del subsidio.

e e =

Lista de los Documentos Ligados al Gréafico

1. Amonestacion por inconsistencias.docx [Formato] \;’\ fg
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Comentarios del Grafico

El gréfico no tiene comentarios.
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SUSPENDER ENTIDAD EJECUTORA POR
INCUMPLIMIENTO

Responsable: G
Coordinacién Geﬂeral de SUbSidiOS EMIS[OI‘I. 5‘febrer0'2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es establecer las causas por las que una Entidad Ejecutora puede ser suspendida,
asi como los criterios para el seguimiento y resolucion de la suspension.

Propdsito

Observar y gestionar cuando se le tenga que suspender a alguna Entidad Ejecutora por
incumplimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacién General de Subsidios, a través de las areas que la conforman, tiene la
responsabilidad de observar y gestionar las suspensiones a las Entidades Ejecutoras por
incumplimiento.

Novedades
La presente es la segunda edicién grafica de este procedimiento.
Glosario

No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.

. PROCEDIMIENTO : Solventar hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora.
. PROCEDIMIENTO : Solicitar rembolso del subsidio.

. PROCEDIMIENTO : Comprobar operaciones.

. PROCEDIMIENTO : Dispersar recursos del programa ordinario.

. PROCEDIMIENTO : Auditar Entidades Ejecutoras.

Noumhs W

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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Comentarios del Grafico

1. Omisién de atencion
A:

a) Visitas domiciliarias,

b) Auditorias,

c) Inspecciones,

d) Verificaciones,
e) Actos de supervision, control y seguimiento.

Al cumplimiento del programa.

2. Deteccidn de Simulacién o falseo de requisitos

Necesarios para la obtencién o validaciéon de un subsidio federal.

3. Suspender Entidad Ejecutora

Blogueo de la cuenta en el sistema SAP.
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SOLICITAR REMBOLSO DEL SUBSIDIO

Responsable:

Coordinacién General de Subsidios Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es establecer las causas y las acciones que los servidores publicos de la CONAVI
deben llevar a cabo para que una Entidad Ejecutora reembolse los subsidios de acuerdo con lo
establecido en la normativa aplicable al Programa.

Proposito

Solicitar el reembolso de los subsidios cuando la normatividad aplica, y dar seguimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los subsidios otorgados dentro del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Areas involucradas y responsabilidades
La Coordinacion General de Subsidios, a través de las dreas que la conforman, tiene la

responsabilidad de solicitar y dar seguimiento al reembolsos de subsidios, conforme la
normatividad.

Novedades
La presente es la segunda edicién grafica de este procedimiento.
Glosario

R Riesgo.
Control.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1, PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.
2. PROCEDIMIENTO : Analizar operaciones.

3. PROCEDIMIENTO : Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias.
4. PROCEDIMIENTO : Pagar cargas financieras.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico
1. Escrito de Devolucién.docx [Formato] M
\Ua
Péagina 1 de 3
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DE VIVIENDA

MANUAL DE OPERACION DE LA
COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS

Comentarios del Grafico

1. Motivos para la devolucién del subsidio por parte de la EE

1) Por no formalizar el acto juridico.

2) Por no entregar el recurso federal en tiempo.
3) Por requerimiento de la instancia normativa.
4) Por cancelacién del beneficiario.

5) Por incumplimiento del beneficiario.

2. Enviar Oficio de devolucion del subsidio

Notificar mediante oficio la devolucién del subsidio, identificando nombre del beneficiario, curp, fecha de operacién, monto del subsidio y
modalidad, indicando cuenta y clabe de referencia para el depdsito, anexando evidencia del depésito.

Riesgo
Cuenta bancaria para depésito adulterada en el Oficio de Devolucion del subsidio.

Control

Establecer en los convenios la cuenta bancaria a la que deben hacerse los pagos de devolucion de subsidios ademas de hacer hincapié
en que debe la EE verificar que el Oficio de devolucién es original,
Verificar depésito bancario a la cuenta de CONAVI.

3. Devolver el subsidio

a) NOTA IMPORTANTE: debe verificar que el oficio recibido es ORIGINAL.
b) Realizar depdsito en la cuenta indicada por la CONAVI.
c) Indicar en la referencia la clabe proporcienda por la CONAVI.

4, Elaborar escrito de devolucién
Debe identificar la causa de la devolucién.

5. Escrito de devolucidn y evidencia del depésito

Puede ser:
a) La ficha de depdsito del banco.
b) La impresion de comprobante de la transferencia bancaria.

Pagina 3 de 3
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TERESTORIAL Y UFEAND ot o

GESTION DE CARGAS FINANCIERAS

Responsable:
Subdirecciéon de Base de Datos e | Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO
Informacion

Breve descripciéon

El objetivo es establecer los crietrios y métodos de céalculo que permitan el cobro de las cargas
financieras derivadas del reembolso extemporaneo de los subsidios federales no aplicados.

Propdsito
Gestionar las cargas financieras.
Alcance

El cobro de cargas financieras se aplicara en los casos de subsidios reembolsados fuera de los
plazos establecidos en la normativa aplicable,

Areas involucradas y responsabilidades
La Subdireccion de Base de Datos e Informacién es responsable de gestionar las cargas financieras.
Novedades

La presente es la segunda edicidn gréfica del presente procedimiento.

Glosario

CETES Certificados de la Tesoreria de la Federacién
TESOFE Tesoreria de la Federacion.

¥ Riesgo

Control

Lista de los Graficos Ligados al Gréfico

1. PROCEDIMIENTO : Solicitar rembolso del subsidio.

2. INSTRUCCION : Calcular cargas financieras.

3. PROCEDIMIENTO : Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento.
4. INSTRUCCION : Realizar el pago de las cargas financieras.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

1. Oficio cargas financieras_401-T-21489.pdf [Documento] incluye férmula para el célculo de
las cargas financieras

2. Oficio cargas financieras.docx [Formato] \JM
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GESTION DE CARGAS FINANCIERAS

Fecha ‘ 5 feb-2015
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» pago de cargas
financieras

No aplican
Cargas
financieras

Fin

Realizar el pago

©

e ————— ————————— | ———————— — o ——————————— o T .

Oficio de pago de
cargas financieras

de las cargas

(2

Pago de cargas
financieras no realizad

o

Pago correcto de
t [cargas financierag

Registrar pago
de cargas
financieras

[Pago rT istradg
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Comentarios del Grafico

2. Elaborar oficio de pago de cargas financieras

La entidad ejecutora elaborara oficio notificando el pago de cargas financieras con evidencia del depésito a la cuenta que previamente
se estableci6 en el convenio de adhesidn.

Riesgo
Omision en el cobro de cargas financieras.

Control
Registro conciliado de cuentas por cobrar.
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

| Emisién: 5-febrero-2015 | PROCESO

Propdésito

Este proceso se documenta exclusivamente para dar contexto al procedimiento de Gestionar

pago a proveedores, ya que no estd dentro del alcance de la Coordinacién General de
Subsidios.

Alcance

No definido

Novedades

El presente es la segunda edicion grafica de este proceso.
Glosario

No hay términos asociados al gréfico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

1. PROCEDIMIENTO : Gestionar pago a proveedores.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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Fecha | sebants

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

Avar [ coNavt

EVALUACION DE LA
OPERACION DEL
PROGRAMA
Conirsto de
adudcaciin COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
deservicios
vaa?yg Adjudicar E:nﬂggé%g‘eé :erwdos a :

______@d: §e;u'm‘eﬁ:o] N
de audtornia veldado Gesticnar pago a proveedores

RS S T

omace oo @

Comentarios del Grafico

El gréfico no tiene comentarios. \})\
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TEREITOIIL YUREAND

GESTIONAR PAGO A PROVEEDORES

Responsable: -
Coordinacién General de Subsidios Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es establecer los criterios a emplear para verificar que los pagos a proveedores
correspondan a los entregables conforme a lo establecido en los términos de referencia del
contrato.

Proposito

Gestionar el pago a proveedores de servicios que sean necesarios para la administracion de los
subsidios del Programa.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los pagos que se realicen a los proveedores de servicios del
Programa.

Areas involucradas y responsabilidades

La Coordinacion General de Subsidios y las areas que la conforman.
Novedades

La presente es la segunda edicion gréfica de este procedimiento.

Glosario

Participante.
Responsable.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

No hay gréficos ligados.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

o)

V
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oo meone @

CAF -01 } |

Fecha ‘ 5 -feb-2015
Autor |CONAV1

GESTIONAR PAGO A PROVEEDORES

Supervisor - ( Solicitante Revisor Aprobador de Pagoa
del contrato I @ : del Pago : administrativa : pagos : Proveedores
Adjiidicar | [[Procedimiento de 1a CONAVI] : }
| (contrato) | Producio | |
| ! ra\io ____—Tlentregadd | | |
: Formalizar : : : :
| enlregable de - 1 1 I
| acuerdo al i i i I
I contrato 1 ] | I
| | | | | |
| | | | |
I | | | |
| | | | I
I | | I
I | | |
!Fadura cielaboradd : : { :
. | icitud I | | I
Revisar H (Solicitud de correccion | | I
entregable y 1 | | I 1
factura | | ] ] ]
| | | I |
0
QM(') ‘ i I ' |
ectos ' !
| | | |
B | | | |
Elaborar oficio de | | | |
aprobacion de |4 | | [ 1 |
entregable y | | | | |
faclura I | | | |
T | | | | |
Oficio de | | | | |
(aprobacis | | | | |
I L | | |
Elaborar oficio de ... : : : :
solicitud de pago I i [ [ |
ysolicitudde | , | H H H
pago | I I I |
| | | | I
: : Firmar de : : :
Oficio y |,| aprobadoel |, | 1
150“&‘10[‘ di EQQ.& i b oficio de solicitud 1 ] 1
] | de pagoyla | | |
| | | solicitud de pago [ I 1
A | | |
"/Jgﬁcﬂysolicﬂud firmadog 1 1 | . Solicitud de
| i I I | (comecciones
Adjuntar | I I I |
entregables y | | I | |
facturas | 1 1 1 |
] [ ! - | I |
1 —\Documentacién i > 1 |
| | | Revisar 1 I
| | I documentacién | | |
| | | | |
| | 1 @ 1 |
I | | | |
I | | |
| | | |
I | | | |
I | | |
| | | |
| E? | | |
| o M| | | |
I Recltivpage: |17 | ] ] proveedor
| I | I I
| | | | | ]
: 1 | | i @Quim g
. ! ! ! ! Fin
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Comentarios del Grafico

1. Elaborar oficio de aprobacion de entregable y factura

Firma el oficio.
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TEFXTOMAL Y LFEANO

GRUPO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO

Responsable:
Coordinacion General de Subsidios

Emision: 5-febrero-2015 PROCEDIMIENTO

Breve descripcion

El objetivo es establecer el procedimiento a seguir para convocar y llevar a cabo las reuniones
del Grupo de Operacidn y Seguimiento.

Propésito

Definir la logistica a seguir para que se lleven a cabo las sesiones del Grupo de Operacion vy
Seguimiento, encargado de resolver aspectos de operacion y del seguimiento del Programa de
subsidios, no contemplados a detalle en la normativa del mismo.

Alcance

Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la CONAVI que integran el Grupo de
Operacion y Seguimiento en los lineamientos de funcionamiento del grupo se establecera el
alcance de éste.

Areas involucradas y responsabilidades

El titular de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional fungira como
Presidente del Grupo de Operacion y Seguimiento y el titular de la Coordinacién General de
Subsidios sera el Secretario Técnico, responsable de coordinar la logistica para convocatoria de
las sesiones del grupo, asi como de la elaboracion de las actas que se deriven de estas y del
seguimiento los acuerdos que se tomen.

Novedades

Se incorpora este nuevo procedimiento.

Glosario

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

. PROCEDIMIENTO : Solventar hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora.
. PROCEDIMIENTO : Generar imagenes georeferenciadas

. PROCEDIMIENTO : Validar operaciones mensuales.

. PROCEDIMIENTO : Validar expedientes recibidos.
. PROCEDIMIENTO : Administracion de Penas Convencionales.

b WwWwN =

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados al gréfico
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ASP -01

|

GRUPO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO

Fecha 5-f2b-2015

Autor l CONAM

Secrelario ddl
Grupo de
Operacién

Solotd desesiéne nfoaredd
desepaiode h EE f

Convoca a sesion del
Grupo de Operacién y

| enlaoperacidnde las

Responsabie del
Programa

Inicio

Grupo de
Operacién

I

Detectainconsistencias

Entidades Ejecutoras

CONAVI

Propone proyecto
institucional o
extraordinario

Seguimiento

Coordinar Sesian del Grupo
de Operacién

Convocar a la reunion
via correo electrénico

Distribuye informe de
desempeifio

!

‘ Grupads Opgatidn carvosady {

———_]Celebra  sesién  del
Grupo de Operacidn y
Seguimiento
i
Instruye el
cumplimiento  de  los { Wruacslasesiaysserdes |
acuerdos tomados por el
Grupo de Operacién
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Comentarios del Grafico

No hay comentarios al grafico
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L

LISTADO DE ANEXOS DEL MANUAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL ANEXO

Analizar Operaciones

Anexo 1: Layout indicadores diarios.xlsx [Formato]

Participar en la Capacitacién a la
Entidad Ejecutor

Anexo 2: Capacitacion Reglas de Operacién.pptx [Documento]
Anexo 3: Capacitacion Validacion Expedientes.pptx [Documento]
Capacitacion Auditorias de Control.pptx [Documento]
Capacitaciéon Causas de Sancion.pptx [Documento]
Capacitacion Devoluciones y cargas.pptx [Documento)
Capacitacion SAP.pptx [Documento)
Capacitacién captura de imagenes georeferenciadas.pptx [Documento]

Habilitar Operativamente a las
Entidades Ejecutoras

Anexo 4: Carta responsiva de los usuarios de la EE y copia de la identificacién
oficial del usuario
Anexo 5: Oficio de notificacién de alta o baja usuarios

Validar Operaciones Mensuales

Anexo 6: Layout reporte de operaciones mensuales.xlsx [Formato]

Comprobar Operaciones

Anexo 7: Solicitud de recoleccion al proveedor.docx [Formato]
Anexo 8: Catdlogo de inconsistencias.xlsx [Documento)
Anexo 9: Tabla de tiempos de entrega.pdf [Documento)

Identificar Plazo de Entrega por EE

Anexo 9: Tabla de tiempos de entrega.pdf [Documento)

Validar Expedientes Recibidos

Anexo 6: Layout reporte de operaciones mensuales.xlsx [Formato]
Anexo 8: Catdlogo de inconsistencias.xlsx [Documento]

Construir Catélogo de

Inconsistencias por Grupo

Anexo 8: Catélogo de inconsistencias.xlsx [Documento]

Amonestar Entidad Ejecutora por
Inconsistencias

Anexo 10: Amonestacion por inconsistencias.docx [Formato]

Solicitar reembolso de subsidio

Anexo 11: Escrito de Devolucién.docx [Formato]

Gestién de Cargas Financieras

Anexo 12: Oficio cargas financieras_401-T-21489.pdf [Documento] incluye
férmula para el calculo de las cargas financieras
Anexo 13: Oficio cargas financieras.docx [Formato]

Gestionar Pago a Proveedores

Anexo 14: Oficio de aprobacion de entregable.doc [Formato)
Anexo 15: Formato Solicitud de pago.xls [Formato]
Anexo 16: Oficio de solicitud de pago.docx [Formato]
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL MANUAL
Revision Fec!lé 'de Descripcion del cambio Motivo(s)
No. emision
01 24-octubtre- | Alta del manual Establecer las acciones a
2012 desarrollar por el area de
subsidios para Ejecutar el
Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda
02 5-febrero- | Se redefinieron las | Reestructuracion de
2015 actividades a desarrollar por | funciones en la CONAVI

la Coordinacion General de
Subsidios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS
MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

| " 5 . |Establecer los erizerios para el andlis’s por parte del
A e Entid 7 " R Currptrrient
ke i iddiciieaid il il Flectaoea 4 3 i ke Linzamr’ento normatvo Unaariznto incwsistente  |Grupo da Adhesitn, que assguren la consistenda en) Detectiva Mraioal
Ejecutoras Inadzoudamente modarada ohjethvos A
8 13 zprebacidn de las EE's. N
s <z = 5 Lo sk Implerentacidn de auditorias mosstralss ¥ en caso
2 :;‘:dme de ?ssﬂsv recmsos. ol Saificitar subsidio ?jﬁh E:::’:{ Eizww;a e"“:::iémm 3 Rizsga bajo C\.I'rg;:;r:sde Lingamrznto normativo :“3 de Saciplinali el el da que s idzntfique que I3 dfusidn fue ergafiosa o) Corrective L
¥ o b b o errérea se susperderd a la Entdad Ejecutora.
- T . - - Gareracién de un archivo de hallargos diario gus
Subsidn  otorgada 2 un  bensficiano) " & . i & 2
bre d sar recursos  del . g o Irgterrantacidn  dafidente|identifica incors’stendas en las soficitud de pago de " -
3 Sofotar subsidy £ g Econdmico Srram et ce
2014 B T 5! 0 re,,»sua\-:!oenelss!ftaquemmlgkcon 8 Condm Equ'pa y herramientas et foo 0 hemamientss |subsh retaciin 2 fo es sdo en las R i Detectivo | Semi-automatizado
ORI los reqrisitos estatlecidos en ls normatia. :
- il | - Operacidn. o
Novierbre  de|Dispe recursos  dal P federal | duplicads: oy (o Slees;n;dor&;;wﬂleﬂ’:)ssﬂ m.reks*:?taso ::
4 iindncd) sizel Soticitar subsidio detectarse en el padrén dz FONHAPO o 3 Rigsgo balo Ecendmico Uin2arriento narmathvo Traslape errdnzo b ‘“ % Correctiva | Semlautorratizads
2014 Programa | subsidos  dupficsdos  efos deben asumr |3
CONAVI
—— responsabidad,
G ke ﬁeibrderesde P2go gue o currptan 13s reglss Se establedd en fos acusrdas con el proveedor del
Neowierbre  de|Dispersar  recursos  del ! de cperecién no detectzdas en el informe) Equpa o herramienta sstena SAP gue en ca50 d2 subsidios no cumpta con N
5 hataagos dene Rizszobaio ond cerd oth verratizads
2014 Programa. * el 3 de d2 ha¥argos, dibido a quz la reisién se 3 Ee o Equipoy herramientas irzdzcuzdaalproceso  [las reglas estabiacidas eVos deben asumr la Cotrectie | Smbautonuy
___ e hace de forma mawal _|respensabidad.
— " Establecer un procedimiento formal que asegure |2
= - = z Catdogo de inconsistendiss con vados B ' '
6 Hovembee  de Consu?rr _a‘ % de Dﬂmf'w _El de dzbida a fa'ts dz detz"a en l3s reglas d2 13 Riéteo Econdmrico Linzariznto rormatieo Deta™ insuSciznte tﬁ",’ Fes ce bic ¥o2.3 hos. & o8 Freventia Nars!
2014 Inconsistendias por Grupa  |intonsstendas % moderada rormativos  para a'near el catdlogo  de
aperaciie ircorsstencias dz forma sistemdtica.
Establecer en los convenios ba cuenta bancaria a 3
” . s " o dzben hacerse los pagos de develucidn de
Kovierbre  da Sofcitar  reembolso  dal Erndzr Ofico de d=voludion|Cusnta bancaria para depdsito aduiterada Rizsgo . : " Irrplementacidn  dafidente K ° gl .
7 S : & ; S 6 Ecordmico Equipo y herramisntas 5 B subsidios ademds da hacer Wncag'd en que debe la) Preventio Mares!
2014 subsidio d=l subsidio en €l Oficio d2 Devolucidn del subsidio moderado dal equpa 0 berramizntas EE verificar &l OFda da devolucdn es sl
| werificar depdsto bascario ala cuenta da CONAVLL
Kovertre de Exainar base ¢s datos Implementscién  deficente| o 1or LN concliacién mensual entre rgresos y
8 Ana%zar Operaciones R Extraccién d= 13 BD incomp'sts 1 Rizsgobajp, Continuided operativa Equipoy harramizntas o & legresos de Ias cuentas bancariss. Identficacidn da| Detectho | Semi-automstizado
2014 dizriarante del equipo o harramientas it &
devotucionas por entidad ejecutora,
Nodembre  de Audter Entidades Cumpsrriantos d2 Fota g el e deatadss en s tiemines de )
9 Audtar Entidad Ejecutora | Audtors ejecutada da farma defigente 1 g0 bl A Lireamrznto normative | preventivos en el disefio del “ = Preventivo Maruz!
2014 Ejecutoras otjetivos Bhciikato referentia.
. Satventar  halargos def - " _ Fata  c 2spectos Establacimiento d2 espadficadones deta¥adas enlos,
“dar acidn azién Tazg0s reat: i
1o, [Fovembre delgaia 2 Entidad] oo sowens e ¥aRIaciin e halezpo= diakinda de focma 1 [Wesgobaie| CoEEMEOlasdR | iectonormativo |prerentivos en e disefio del téminos de referendia para la contratacén del| Preventivo Ml
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Comisidn Nacional de Vivienda SEDATU
Subdireccién General de Subsidios y Desarrallo Institucional T
Coordinacion General de Subsidios FRIOILVERAS
Avance del Programa de Esquemas de Financilamiento y Subsidio Federal para la Vivienda

E COMIBION
< NACIONAL
BE VIVIFR DA

Avance al: dia / mes / afio

Avance por organismo (Inversién) Incluye apartados.
Inversién
Programado Ejercido Apartado Disponible % Avance

Organismo

Presupuesto ejercido por mes

Presupuesto anual Febrero Marzo Mayo Agosto | Septiembre Octubre | Noviembre I| Diciembre
Presupuesto programado

Presupuesto ejercido

Avance %

Avance por organismo y modalidad (ejercido)
Vivienda Nueva Vivienda Usada Mejoramiento Autoproduccion Lote con Servicios

Organismo

Acciones Inversién Acciones Acciones v Acclones Inversion Acciones Inversién Acciones Inversion




Operacion del Progra'ma en
sistema SAP




Operacion del Programa

1, La Entidad Ejecutora debe acceder a la
http://201.175.10.55:50000/irj/portal# e ingresar Usuario y Contrasefia que

proporcionada por la instancia normativa CONAVI.

-omm

Bienvenido

[
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- ¢y M NACIONAL
DEARROLLG A RARIO) § 28 ;’ A DI VIVIENDA
W TEREITORIM Y URBANO : s’
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les fue




Operacion del Programa

2. La contrasefia proporcionada por la CONAVI es genérica por lo que la
Entidad Ejecutora debera modificarla por una personalizada.

J o varannra 0 = = -omn

+ [+ NEATEI08S e = S

Bienvenido

SAP NetWeaver'

S EDATU ..- T /{’_'\ COMISION

NACIONAL

SMICRETARIAY

DEMAREOLLO AGEARIO % DEVIVIENDA
W TEREVIORIAL Y UREANG R IR [




Operacion del Programa

3. Una vez dentro del Portal, se debera seleccionar la pestafia correspondiente a
“Entidad Ejecutora” que a su vez desplegard un nuevo combo de opciones |,
debiéndose seleccionar la pestaiia de “Nueva Solicitud de Subsidio Reglas 2014”

LaCh=___
& G DRI, =

F Apfrcamey | Mabt priats B Canncbalomnaiot.

e Lo en N S L S N P e, S e
s B s Camatirsa " i —

SEDATU  ssmi, S Coutsion

RSN g NACIONAL
MEORETARIA I AR e , T
DESAREOLLO AGRARIO bo ¢ DE VIVIENDA
TEERITORIAL Y URBANG e
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DIRECCION DE POLITICA DE
VIVIENDA




SEDATU

DESARROLLO AGRARTOL
FERRITORIAL ¥ UREEANO

T\ COMISION

g NACIOMAL

DE VIVIENDA

P

Lo

Armando Bustamante

/_
Ma. Elena Garcia

Ext 67426 megarua@conaw gob mXx

Ma. Del Carmen Romero

Ext. 67420 mcromero@conavi.gob.mx

I\/Ia Marisela Gonzaiez

Ext 67406 mgonzalez@conav; gob mx

67119 asbustamante@conavi.gob.mx ’

Presentacion del Area

e Coordinados del area.
e Autorizaciones.

® Envid y validacion del Reporte de Comprobacién Mensual.

* Recepcidn y control de los expedientes de subsidio (Solicitudes y
Certificados)

e Coordinacion de auditorias

» Coordinacion de solventacion de Inconsistencias en Solicitud o Certificado
¢ Coordinacion de solventacion de hallazgos de auditorias

|* Coordinacion de revision en sitio a las Entidades Ejecutoras por parte de
| CONAVI

\/\/\/\/ NN




SEDATU i Vg B Tsiom

L‘_/_J DI VIVIENDA

SECETTARINDE l %
DEMAREOLLO AGEARIO, B
TEREITORIALY UREANO

Remisiéon de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal

CONAWVI

Dentro de los primeros 10
dias habiles de cada mes se
enviara por correo
electrénico -
el reporte

Validacion del Reporte Mensual de Comprobacién

Es revisado y, una vez validado,

&
S

-_—

{‘Dz

COnNAVI

envia por correo electrénico a la - {
CONAVI dentro del plazo ,
sefialado. e

Recibe y da seguimiento el

cumplimiento de remision

del correo electrénico por

parte de la EE y en su caso
sanciona

s (i

YT

S
s
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SLCRETARIA DY | R
DESAREOLLO AGEARIOL t
TERRITORIAL V UREANO

S EDATU % N\ COMISION
5 | 4/‘:,::]' NACIONAL
= o | DE VIVIENDA

Remision de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal
Solicitud y certificado de recepcion de subsidio federal

El expediente que remite la EE a
CONAVI consta de los documentos
originales de la solicitud vy
certificado de recepcién de
subsidio federal
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SEDATU S Comson
SLCRETARIA D - l 4y ;’ =] NACIONAL
DESAREOLLO AGRARIO, ;¥ ! DE VIVIENDA

TERRITORIAL Y UREANO o
Remision de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal
Imagenes Georreferenciadas
Para los casos de ampliaciéon, mejoramiento y autoproduccién de vivienda, ademés de la comprobacién sefialada anteriormente, las Entidades Ejecutoras deberéan

gestionar y cargar al sistema que al efecto autorice de manera expresa la CONAVI las imdgenes georreferenciadas, del inicio y conclusidn de las obras, para lo cual se
seguira el proceso siguiente:

e TR
J_.:‘:j s : bmIrnlessaginc;]

CONAVI

Foto 2

Para las modalidad de ampliacién y/o
mejoramiento de vivienda, la ejecucidén del
proyecto deberd de concluirse en un plazo
maximo de 90 dias naturales contados a partir de
la recepcidn del subsidio. En el caso de
autoproduccién de vivienda el proyecto se
realizard dentro del ejercicio fiscal
correspondiente, el cual deberd de concluirse en
un plazo méximo de 120 dias naturales contados
a partir de la recepcién del subsidio o dentro de
Ios. ptnmeros 90 dias naturales del ejercicio fiscal : Se toma de acuerdo con
proximeo sigulente. .

los plazos establecidos

< @, en el MP
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Plazos en los que la Entidad Ejecutora debe Remitir los Documentos Comprobatorios del Subsidio
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- 71;\73;.»1\ DE PLAZOS D_E I—E‘N?REGA DE DOCUMENTA(E-I;I_EO_I;’I_PROBATORIA -
- PLAZ(;SEN BfA'S_HKBnlﬁig - -
ost:l:;:::z: :(:‘deelr?':zss VE?;:S:;_?S EDE ENTREGA DE EXPEDIENTES IMAGENES
(expedientes) COMPROBACION (1) GEOREFERENCIADAS
(1) (1)
1. 400 o 20 20
401 - 1000 5 : - )3(;_# - 55 -
 1001- 1600 w0 | 0
1601- + 20 | 60 60
- —;(1) Contados a paﬁr del ultimo dia del mes en que recublo el depo:slto del subsidio federal ____________ R
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Principales Inconsistencias Detectadas en la Validacion del Expediente del Subsidio

N

A Envio de documentos en copia. / CAUTl 0 N

A Enviod de documentos sin firma del beneficiario.

A\ Envid de los Certificados sin firma del responsable de la EE.

A Impresion de los documentos sin el cadigo de barras.

A Envié de documentos ilegibles. \

0 Can Stk Phtto - 220289701

A Envio duplicado de alguno de los documentos (2 Solicitudes o 2 Certificados).

A Envio de documentacion en formatos no autorizados.
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Integracion de Expediente del Beneficiario por las Entidad Ejecutora (EE)

CONAVI

!

Secretaria de la

Funcién Publica
(SFP) Auditorfa

+«—Superior de la

Federacion

Organo Interno
“—— de Control de
CONAVI

Auditor Externo
contratado por
CONAVI
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Documentacion que Debe Integrar el Expediente del Beneficiario por Modalidad de Subsidio

DOCUMENTO ADQUISICION | AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO | ADQUISICION DE LOTE CON SERVICIOS | AUTOPRODUCCION

Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado X X X %
|por el sistema de la CONAVI)

Copia del “Certificado de Recepcién de Subsidio” (generado por el X X X X

sistema de la CONAVI)

Copia de la CURP del beneficiario X X % x

Copia de la identificacién oficial con fotografia del beneficiario X % x

(IFE, Cédula Profesional, pasaporte vigente)

Copia del documento sefialado en el articulo 15 del Manual de

Procedimientos, relativo a la atencidén y orientacién de la Entidad X X X X

Ejecutora al (los) solicitante(s).

Copia del comprobante de ingresos o del documento que ampare
el ingreso del solicitante, de acuerdo con lo establecido en el X X X 4
Manual de Procedimientos

Copia del comprobante de la aportacién del ahorro previo, de

acuerdo con lo establecide en el Manual de Procedimientos X X A A
Original de la Cédula de Informacién Socioeconémica. X X X X
Copia de la escritura ptblica expedida a favor del beneficiario. X X X

Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del crédito a

la vivienda, de acuerdo con lo establecido en el Manual de| X

Procedimientos

Copia de croquis de ubicacién donde se aplicard el subsidio
X X X
federal.

Copia de documento que acredite |a posesién del inmueble en el
que se aplicard el subsidio federal.

En caso de que el proyecto de vivienda fuera realizado por un
Organismo Ejecutor de Obra (OEO) expediente técnico, de X
acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos

En caso de que el proyecto de vivienda fuera realizado por un
OEO, copia acta entrega recepcién de |a obra.

Expediente técnico

Copia de acta entrega recepcion del proyecto expedido por el OEO

w o=
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Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

Fecha (maximo tres meses
previos a la fecha de solicitud

del subsidio)
Nombre del solicitante

SUEMPRESA SA DECY

LIRS (U R A

LRI L

[ U TS ST

RECIBO DE PAGO

T MEFFERA MR Ay Deducciones Periodo que
b {actar M

LR B dox en SU Caso toppmr 16 <—comprende
(2% 9] ey el pago
LRI aA e B A E AT

o fpey Lam T Lo

Smeia b4l [ 0y

BT S S nay Ill‘l.n:mm !:II Monto de

AN M TR CARIES GO AT S8 1 ) SRR H A los ingresos

Bt MR P B SR LR R EME TR e AR
0 v A TR N R (U AP i Fulede) b
w0 Moot e 0 e B i b L B LY e s den
VivKi

Los ingresos del solicitante deberdn ser calculados después de deducir las
contribuciones establecidas por Ley.

Las deducciones por préstamos personales u otros conceptos distintos a los
sefialados en la fraccion anterior no se reduciran de los ingresos del
solicitante.

En caso de no contar con un comprobante de ingresos, se debera elaborar una
carta en la que el solicitante auto declare, bajo protesta de decir verdad, el
monto de los ingresos que percibe de manera mensual

En caso de tener un ingreso variable, se promediaran los tltimos seis meses
consecutivos para determinar el monto de las percepciones mensuales del
solicitante.

En caso de que el solicitante tenga ingresos menores a 1.5 SMGVM y requieran
la modalidad de adquisicion de vivienda, se debera presentar comprobante de
ingresos formal y no seré considerada como vdlida la auto declaracion.




SEDATU

SECRLTARIA DO ‘ Ay
DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y UEEANG

\ COMISION
..a—/"' NACIONAL
DE VIVIENDA

Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

Copia del comprobante de la aportacion del ahorro previo debera contener:

Nombre de la persona y/o Institucion que expide el documento
comprobatorio del ahorro.

Fecha de la aportacion, la cual debera ser previa a la solicitud del
subsidio.

Nombre del beneficiario.

. Monto del ahorro previo.

Forma en la que se realizo la aportacién (deposito, efectivo, mano
de obra, materiales, etc.).

. Sello o firma de recibido por parte de la Entidad Ejecutora.

Rans Korg Bavancedt AUC Mt
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Presentacion del Area

Armando Bustamante » Coordinados del area.

xt. 67119 asbustamante @conavi.gob.mx | ik ieteckatiin

Ma. Elena Garcia e Envio y validacién del Reporte de Comprobaciéon Mensual.

Ext. 67426 megarcia@conavi.gob.mx

* Recepcidn y control de los expedientes de subsidio (Solicitudes y
Certificados)

e Coordinacidon de auditorias

» Coordinacidn de solventacion de Inconsistencias en Solicitud o Certificado
e Coordinacion de solventacion de hallazgos de auditorias

Eduardo Mendoza e Coordinacion de revision en sitio a las Entidades Ejecutoras por parte de
CONAVI

Ext. 67405 emendoza@conavi.gob.mx
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Remision de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal

CONAWYI]

Dentro de los primeros 10
dias habiles de cada mes se
enviara por correo
electrénico
el reporte

Validacién del Reporte Mensual de Comprobacién

YA

il
e

™ om @
A aHil AMrFE

Es revisado y, una vez validado,
envia por correo electrénico a la
CONAVI dentro del plazo
sefialado.

b
S
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O
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conavl

Recibe y da seguimiento el
cumplimiento de remision
del correo electronico por
parte de la EE y en su caso

sanciona
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Remision de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal
Solicitud y certificado de recepcién de subsidio federal

El expediente que remite la EE a
CONAVI consta de los documentos
originales de Ila solicitud y
certificado de recepcién de
subsidio federal

wle
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CONAVI
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Remision de Documentos Comprobatorios del Subsidio Federal

Imégenes Georreferenciadas

Para los casos de ampliacién, mejoramiento y autoproduccién de vivienda, ademas de la comprobacién sefialada anteriormente, las Entidades Ejecutoras deberan

gestionar y cargar al sistema que al efecto autorice de manera expresa la CONAVI las imdgenes georreferenciadas, del inicio y conclusién de las obras, para lo cual se
seguird el proceso siguiente:

1

Bk :
messaging

\ =

B
CONAXN

N

Foto 2

~

1

Para las modalidad de ampliacién y/o
mejoramiento de vivienda, la ejecucidn del
proyecto deberd de concluirse en un plazo
méximo de 90 dias naturales contados a partir de

la recepcién del subsidio. En el caso de
autoproduccidon de vivienda el proyecto se
realizard dentro del ejercicio fiscal
correspondiente, el cual deberd de concluirse en L
un plazo méximo de 120 dias naturales contados o+ .y 3 : ST Y s
a partir de la recepcién del subsidio o dentro de i 1} 5
los primeros 90 dias naturales del ejercicio fiscal .
présimo sigulente., Se toma de acuerdo con
’ los plazos establecidos
—& W enel MP
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Plazos en los que la Entidad Ejecutora debe Remitir los Documentos Comprobatorios del Subsidio

-  TABLA DE PLAZOS DE ENTREGA DE DOCUMENTAC|0N COMPROBATORIA |
e S ~ PLAZOS EN DIAS HABILES -
oi‘;?;ﬁg: f;d;r:: vs;r:g:?:::e ENTREGA DE EXPEDIENTES IMAGENES
s R ey (1) GEOREFERENCIADAS
| 7l (1)
1-400 | 0 1 20
401 - 1000 5 - 3 | 3
 1001- 1600 - x| o
1601- + | 20 60 60

. (1) Contados a partir del ultlmo dl; Ee!‘r;é:en t:}t]e—reablo el deposntgge_l_;u—l:_:;ldm federal -
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Principales Inconsistencias Detectadas en la Validacion del Expediente del Subsidio

CAUTION

A Envié de documentos en copia.

A Envié de documentos sin firma del beneficiario.
A\ Envio de los Certificados sin firma del responsable de la EE.

A Impresion de los documentos sin el cadigo de barras.

A\ Envio de documentos ilegibles. \

e ——————————

© Uan Sk Photo - 2503590081

A Envié duplicado de alguno de los documentos (2 Solicitudes o 2 Certificados).

A Envié de documentacion en formatos no autorizados.
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Integracion de Expediente del Beneficiario por las Entidad Ejecutora (EE)

RV
72
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®

CONAVI

Secretaria de la

Funcion Publica
(SFP) Auditoria
4—— Superior de la

Federacién

Organo Interno
=3 de Control de
CONAVI

Auditor Externo
contratado por
CONAVI
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Documentacidn que Debe Integrar el Expediente del Beneficiario por Modalidad de Subsidio
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DOCUMENTO ADQUISICION | AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO | ADQUISICION DE LOTE CON SERVICIOS | AUTOPRODUCCION
Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado X X X X
por el sistema de la CONAVI)
Copia del “Certificado de Recepcién de Subsidio” (generado por el X X X X
sistemna de la CONAVI)
Copia de la CURP del beneficiario X X X X

Copia de la identificacion oficial con fotografia del beneficiario
(IFE, Cédula Profesional, pasaporte vigente)

Copia del documento sefalado en el articulo 15 del Manual de
Procedimientos, relativo a la atencién y orientacién de la Entidad X X X X
Ejecutora al (los) solicitante(s).

Copia del comprobante de ingresos o del documento que ampare|
el ingreso del solicitante, de acuerdo con lo establecido en el . X X X X
Manual de Procedimientos

Copia del comprobante de la aportacién del ahorro previo, de

acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos " X X X
Original de la Cédula de Informacién Socioecondmica. X X X X
Copia de la escritura pablica expedida a favor del beneficiario. X X ; X

Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del crédito a

la vivienda, de acuerdo con lo establecido en el Manual de X X

Procedimientos

Copia de croquis de ubicacidon dénde se aplicard el subsidio
X X X
federal.

Copia de documento que acredite la posesién del inmueble en el
quese aplicara el subsidio federal.

En caso de que el proyecto de vivienda fuera realizado por un
Organismo Ejecutor de Obra (OEQ) expediente técnico, de X
acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos

En caso de que el proyecto de vivienda fuera realizado por un
OEO, copia acta entrega recepcidn de la obra.

Expediente técnico

Copia de acta entrega recepcién del proyecto expedido por el OEO

\Ww
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Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

Fec,ha (maximo tres yheies A Los ingresos del solicitante deberan ser calculados después de deducir las
previos a la fecha de solicitud . : i
o contribuciones establecidas por Ley.
del subsidio)

Nombre del solicitante
SUFMPRESASA DECY
LLEE L 0 RRA T |

TR
L UM T

RECIBO DE PAGO

Las deducciones por préstamos personales u otros conceptos distintos a los
seflalados en la fracciéon anterior no se reduciran de los ingresos del
solicitante.

T A SNEL Juy i i . :

| Deducclones, Parioda que En caso de no contar con un comprobante de ingresos, se deberd elaborar una
ASL HRERD en suU Caso twmpm (= 1Al 4—ccmprende i . A

[ AT ot i e carta en la que el solicitante auto declare, bajo protesta de decir verdad, el
LTI ATT : monto de los ingresos que percibe de manera mensual

ey LR 17T 3
_ixmela 4 Wi i N

R TR O S H Hay It m xacise “ . . . ’ i :

v (Cun ) Monto de En caso de tener un ingreso variable, se promediaran los ultimos seis meses

PR O PRI, CORI A Y R T H0) L et los INgresos

Foate M tet B P B LBt B R e I DR P ¢ e SN R0
A0 B0 R N S AT N N Al W P ahee
w b wrn e bt e i vy b b 0 ke il o et
Vivee

consecutivos para determinar el monto de las percepciones mensuales del
solicitante.

En caso de que el solicitante tenga ingresos menores a 1.5 SMGVM y requieran
la modalidad de adquisicion de vivienda, se debera presentar comprobante de
ingresos formal y no sera considerada como valida la auto declaracion.




SEDATU %

SECERTARIL D
DISAREOLLO AGEARID,
TERREITORIAL YV UEEANO

COMISION

\_,—J" NACIONAL
| ‘_,_J DE VIVIENDA

Criterios que Debe Cumplir la Informacidon que Integra el Expediente del Beneficiario

Copia del comprobante de la aportacion del ahorro previo debera contener:

I.  Nombre de la persona y/o Instituciéon que expide el documento
comprobatorio del ahorro.

Il. Fecha de la aportacion, la cual debera ser previa a la solicitud del
subsidio.

Ill. Nombre del beneficiario.

IV. Monto del ahorro previo.

V. Forma en la que se realizé la aportacion (deposito, efectivo, mano
de obra, materiales, etc.).

VI. Sello o firma de recibido por parte de la Entidad Ejecutora.
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Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

REQUISITO Y OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

Meéxico, D.F. a de de

Yo el que suscribe la presente, como se demuestra con la copia de
identificacién oficial que adjunto a este documento, manifiesto:

Que por medio da la presente, declaro que he sido informado por parte de 13 Entidad Ejecutora
que para ser baneficiario del Programa deberé de cumplir con los siguientes requisitos y abligaciones:

a. Paraacceder al subsidio deberd contar con CURP, cumplir con el nivel de ingresos raquerido en 1as Reglas y comprobarlo.
b. Debera obtener un financiamiento, a través de alguna Entidad Ejecutora, para aplicarlo en 1a misma solucidn habitacional para la
que solicita el Subsidio Federal.

Co p:a del documento relativo a la c. Deberd contar y aportar el ahorro previo establecido en las Reglas, &l cual se deberd destinar a la solucién habitacional que serd
i . .z materia del Subsidio Federal y dal financiamiento,

atencion V orientacion de Ia d. Deberd destinar el Subsidio Federal a la soludidn habitacional para la que fue <olicitado.

Entldad Ejecutora |OS solicitantes e. Esindispensable acreditar la mayoria de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio para vivienda. Los menores de edad

podran acceder solamente comprobando los supuestos de emancipacién o ser padre o madre de familia.

f.  Deberd ftevar a cabo la accién habitacional por medio de los Ejecutores de Obra acreditados o los organismos autorizados pof [a
CORAVI.

Condiciones previas del subsidio g. Teniendo conocimiento de las modalidades a las que puede tener acceso y sus respectivos requisitos, deberd renuncia al resto de
las modalidades de solucién habitacional, conforme a lo permitido por las especificaciones de cada una de ellas.

h. En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para la vivienda, no podré obtener el subsidio federal materia del
Programa, salvo en l0s casos previstos en las Reglas. La CONAVI revisard en su base de datos la CURP para confirmar dicha
situacidn.

i. Nodebera ser propietario de otra vivienda diferente a la que se aplicara el subsidio federal.

j-  Lasolucidn habitacional en la que se aplicara el subsidio se debe encontrar fuera de zona de riesgo.

k. Tendra la obligacion de otorgar todas las facilidedes para que el personal del érgano fiscalizador autorizado, de la Entidad

Ejecutora, de una Entidad Supervisora autorizada o de la CONAVI, realicen las acciones de supervision y seguimiento que se
K requieran [acciones de control, seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias).
\ M . Encaso de falsedad en |as declaraciones, se cbliga a reembolsar el subsidio.
Lo {Nombre y Firma)
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Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

Copia del documento relativo a la
atencion y orientacion de la
Entidad Ejecutora los solicitantes

Condiciones previas del
financiamiento

|

S
\

CONDICIONES PREVIAS DEL FINAMCIAMIENTO

a) Conoica las coractanstizas del
financamiants q48 M2 pueden clarger.

b] MentodsiFinsnoamuante

<} Maonto deiahcrro previo sportaca.

g

Meonto del susidio faders) a clcrger par
pate de ja COMAV).

di) Concace que el monta del subsigic B
gtorgyr no es reemoalssble. qua no tiene
ningln costo y que scio pueds sar wilizedn
pare ia sclucian hebitacionel pactads

A1) Corsogee que wn o civo de labiedad vy a0
thdareakne, me cthigo s we=Luluar vl subvehio

2| El costo por ciros senvitios inharentes ala
accidn e videnc resizacs son;

Mostrede tineliciar o

Firmo busl o Ogite junsu

cinuddd aelclire
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Criterios que Debe Cumplir la Informacion que Integra el Expediente del Beneficiario

“'!I."‘b} ChAPLICWER &F SRRIDNMAE Ll D lEEM PR ot
A et e l.--.:. BoU LS Akt ama AL Thniea LL (U
StAATl A 110 KR v Taka

FrEioal prena
rrTU N

R
i -u‘nri [
FLAL auAu u ia
f'?(.a .--L\
R R ]
Koy
1" [

?’\E .l"-kxk"’fd I)" 0 '.'L_'i

n||l-|- U T

JLCLAKRALIDRLE,

N yomsmwrn 53 L PNED = own s poessy ik ah. =

TS A o A PR UEE o P

M ome s b ow L AXTI0EL e by s B =

Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del financiamiento deberd contener:

*  Nombre completo del beneficiario y de la Institucion que otorga el financiamiento (Entidad
Ejecutora).

*  Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario (CURP).

* Fecha de la celebracion del contrato de financiamiento.

*  Domicilio del lote o vivienda en el que se aplicara el financiamiento y el subsidio federal.

~*  Monto del financiamiento, del subsidio federal y del ahorro previo del beneficiario.

* Valor y modalidad de la solucién habitacional en la que se aplicara el financiamiento y el subsidio
federal.
* Vigencia del contrato de financiamiento (en caso de ser aplicable).
* Condiciones del financiamiento (en caso de ser aplicable), donde la tabla de amortizacién
especifique:
Nimero de pagos.
Capital 0 adeudo.
Tasa de interés.
Monto del pago.
Monto de los intereses.
Monto de la amortizacion.
En caso de que existan accesorios como seguros o comisiones, el monto del pago total.
*  Firmas de los participantes que celebran el contrato de financiamiento.
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Principales Hallazgos Detectados en las Auditorias

Hallazgos %

El ingreso capturado en sistema no coincide con la informacién del expediente. © 50%
Falta CIS 8%
Falta copia del comprobante del ahorro previo. 7%
Falta copia de la Escritura Publica. © 5%
Falta copia del comprobante de ingresos. 5%
El monto del crédito capturado en sistema no coincide con el expediente. © 5%
Falta copia de acto juridico donde conste el financiamiento 3%
El afio del crédito no es el mismo en el que se entregd el Subsidio Federal. 3%
El expediente no fue proporcionado. 2%
Falta copia de Solicitud de subsidio federal. 2%
Falta documento de posesion del lote donde se realizo la solucién habitacional. 2%
El domicilio capturado en sistema no coincide con el expediente. © 1%
Falta copia de la Identificacidn Oficial con fotografia. 1%
Falta escrito al solicitante donde conste el otorgamiento del financiamiento 1%
El monto del Subsidio capturado en sistema no coincide con el expediente. © 1%
%
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Metodologia a Aplicar para Visitas o Auditorias a las EE

Mapa de ruta de revision de expedientes:

ETAPAL
Presentacién

1. Nos
presentamos en
la Entidad
Ejecutora
portando oficio
eidantificacién
oficial.

I

2, Solicitamos la
muestra de
expedientes del
dia, la enal
debi6 ser
entrezada amas
tardar dos horas
después de

nuestrallegada
yfue
resguardada
el ag::glitor bals?:
la salida del
mismo dalas
instalaciones de
le Entidad
Ejecutora.

|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
|
|
I
|
I
I
I
I
I
I
I

3. Revisamos que
nos hayan
entregade la
totalidad de
expedientes del
dia,

g, ST —

4. Registramos
enla cédula
electrénica el
nombre de los
documentos con
los que cuenta el
expediente y/

observaciones

N
5.-Solicitamos
copias simples

de Jos
documentos del
expediente que
presenten
diferencia (fima
dela
identificacién
oficial del
beneficiatio) y
da un expediente
completo,

ETAPA L,
Ejecucién

6.Rasolvemos las
dudas generales
de expedientes v

decumentos,

7. Registranws
los datos
generales,

h 4

8. Realizamoz
Ja revisién
cualitativa,

A 4

L

9
Realizaremos
larevision
cnantitativa.

10, Por cada hallazgo (NO
CUMPLE) identificado,
corroboramaos sobre la
documentacidn:

a) Que hayamos registrado los
datos correctamente.

b) Que s hayan aplicadolos
criterios de forma adecuada,

¢) Qua no existan excepciones en
las reglas subszecuentes quelo
conviertan en CUMPLE

crsrEmermrEaaEa

s

--------- Teerrevsras e en ey,

+

ETAPAIN.
Cierre

11, Pntregamios loz
expedientes dala
muestra.

Y

12, Generamos
reporte de
hallazgos paraque
la Entidad
Ejecutora esté al
tanto de los
resultados v
solicitaos firma del
responsable o
quién é designe.
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Metodologia a Aplicar para Visitas o Auditorias a las EE

DESARFOLIO AGEARIO.
TEREITORIAL Y USREANO

Mapa de la ruta para visitas a Beneficiarios:

Acudir al domicilio,

. Presentacion ante el beneficiario.

. Explicacion sobre el motivo de nuestra
visita,

. Evaluar la razonabilidad de la utilizacion

W -

1. Flaborar informe mensual del

4 resultado de visitas y
del subsidio federal. entrevistas a los beneficiarios.

5. Realizar la entrevista socio demografica :

6. Obtener firmas de ambos cuestionarios. - g;ﬁgﬂgs informes

7. Asegurar informacion completa. '

8. Anexar copia de identificacion oficial, 1. Elaborar Informe final del

i 9. Realizar una memoria fotogrificadela resultado de visitasy

vivienda, . entrevistas a los beneficiarios.

10.SR09i;l!1]§§}r1 una memoria fotogrifica de la 4. Presentar Informe final.

11, Obtener un monto respecto a la opinion
sobre 1a razonabilidad del subsidio.

12.Capturar en un Modelo de avaliio de
construccion y de mano de obra.

13.Analisis para obtener el rango dela
razonabilidad de la utilizacion del
subsidio federal *
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Cuestionario a aplicar en visitas a beneficiarios

sivine Subdirecclén General de Subsidios y SEDATU Subdiecciin General de Subsidios y
A ?ux;:ﬂu.!;:uum;::’. T AP £ : Desarello Instrucional
iy ccedinackin Genst ¢ ’ Cestdinacién General de Subaidios
Direccién de Polaica de Vivienda Eakih Diecciton de Poltica de Vivienda

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA A BENEFICIARIO (A) DEL PROGRAMA DE

ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO ¥ SUBSIDNG FEDERAL PARA VIVIENODA ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO FEDERAL PARA VIVIENDA

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA A BENEFICIARIO (A) DEL PROGRAMA DE —| |

Lo tsfecibn Babilagienal que e sbuerss coineide o0 (6 1epintrads wn (3 Bave de datey du 13 CONAVL

17 7 e p— remi_Jine ETTTE I NI .-
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1. ver
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CARTA RESPONSIVA

México, D.F. a de de

Yo el que suscribe la presente,
como se demuestra con la copia de identificacién oficial 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
, v que cuento el permiso de dicha Entidad para ingresar al
Sistema de Anadlisis y Desarrollo de Programas (SAP) para la operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda ejercicio 2014, bajo el perfil
__SUPERVISOR O CAPTURISTA__ cuyas accesos me permiten realizar las siguientes actividades:

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

[Nombre y Firma]




Logo de la Entidad

Fecha.

Direccion de Promocién y Operacion de Subsidios
CONAVI
Presente.

Por este conducto solicito la generacion de usuarios y contrasefias para la ejecucion del Programa
de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para la Vivienda ejercicio xxx, los cuales
permitiran el registro de solicitudes de subsidio en el sistema de la CONAVI (y baja de los anteriores)

- Nombre usuario

- Nombre usuario

Los datos del personal designado por esta Entidad Ejecutora asi como el rol requerido, se detallan a
continuacion:

_____Usuarios y Roles-

Mombie Campletod Correo Cargo o Rol
Electronico## puesto# solicitado#
H # e i
i i i =
e it H il

Se anexan Cartas Responsivas con copia de identificacion oficial de cada uno de los solicitantes.

Firma del Representante Legal G\ 5 ;

D Z




Subdireccién General de Subsidios y Desarrolio Institucional

‘9-—-"\ Cormisién Co_ordlrja’cmn Gerje‘ral de S!Jl')suilos
/\_’__/_ Nacional Direccidn de Politica de Vivienda
’ de Vivienda Detalle de Operaciones de Octubre de 2014

(Operaciones ingresadas al SAP)

| | | | | b | \ [ [ ! [ 1
| FOLIO_SU | FECHA_OPER | NOMBRE_C Val | ENTIDAD_FE | NO| I | IDA Ef -
SU | ¢ RE_| CURP_ BENEFICIARIO 1MONTO,SHELFEDER‘ alor solucion I D_FE | NOMBRE_MU | CODIGO_EJE I ENTIDAD_EJECU ORGANISMO | EE_OBSERVA

E D |
Z (R A AT b S Rl | wceio | curora | ToRA EIECUITOR DE OBRA CIONES

Observaciones

| BSIDIO ACION OMPLETO

DERATIVA |
| \ AL ‘ 1 |




ENTREGA XXXX DE EXPEDIENTES A (Nombre del Proveedor) EJERCICIO XXXX

( Fecha de entrega )

NO. I. E.E ENTIDAD EJECUTORA JULIO || AGOS || SEPT ||OCT|[ TOTAL
Clave de la
Consecutivo Entidad Nombre de las Entidades Ejecutoras
Elecutora

TOTA




Subdireccion General de Subsidios y

- =
27\, N COMISION Desarrollo Institucional
< w3 NACIONAL . - —
] {\/_j DE VIVIENDA Coordinacién General de Subsidios
——r - - e P
Direccion de Politica de Vivienda

SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO.
TERRITORIALY URBANO

Oficio No.

Proveedor encargado de la guarda y custodia.
PRESENTE

México D.F.,

De conformidad con el Contrato niimero xxxx de fecha xxxx del presente afio, celebrado entre la CONAVI y el
proveedor encargado de la guarda y custodia, se hace entrega de expedientes que contienen los formatos de
Solicitud de Subsidio Federal y Certificado de Recepcién del Subsidio Federal, correspondientes al gjercicio fiscal

XXxx, para su validacién, guarda y custodia, como a continuacion se menciona: ENTREGA xxxx

Cantidad de expedientes xxxx completos, de los meses xxxx, que corresponden a cantidad xxxx de Entidades

Ejecutoras.

v" Relacién que contiene el detalle que muestra la cantidad de expedientes por cada Entidad

Ejecutora
Se envia mediante correo electrénico las relaciones que contienen los nombres de los beneficiarios, por cada

Entidad Ejecutora.

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

Director de Politica de Vivienda
XXXX

CGp: xxxx .-Coordinacion General de Subsidios.- CONAVI

Presidente Masaryk No. 214, Primer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F., Tel.: (35)

91 38 99 91 ext. 67119 www.conavi.gob.mx e
) //\/ =




CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

Coordinacién General de Subsidios
Direccidn de Politica de Vivienda

Subdireccién General de Subsidios y Desarrollo Institucional

CONAVYVI

BANJERCITO

CAT/INC-SOL/02

Catalogo de Inconsistencias en Solicitud de Subsidio Federal 2014

TCOT 5‘5 AR AT AT INCONSISTENCIAS EN EL CONTENIDO
NO. (DOCTO. A MANO Vs DOCTO IMPRESO NO. INCONSISTENCIA EN DOCUMENTOS NO. s S

1 SIN FECHA 1 COPTA 1 SIN FECHA

DIFERENTE FORMATO
2 FECHA DIFERENTE A DOCTO. IMPRESO 2 2 FECHA DIFERENTE A BD

(ESPECIFICAR EN QUE DIFIERE)
LOGO "ESTA ES TU CASA"
3 SIN NOMBRE (S) 3 3 SIN NOMBRE (S)
(MARCA DE AGUA, CASITA CON LLAVE)
REQUISITADO A MANO (APLICA UNICAMENTE PARA

4 SIN APELLIDO PATERNO 4 4 SIN APELLIDO PATERNO

EL DOCTO. IMPRESO)

MUTILACION, ENMENDADURA, TACHADURA EN
5 SIN APELLIDO MATERNQ 5 5 SIN APELLIDO MATERNO
DOCUMENTO
6 NOMBRE DIFERENTE A DOCTO. IMPRESO 6 DUPLICIDAD EN LA MODALIDAD 6 NOMBRE DIFERENTE A BD
APELLIDO PATERNO DIFERENTE A DOCTO.
7 7 CORRECTOR EN DOCUMENTO 7 APELLIDO PATERNO DIFERENTE A BD
IMPRESO
APELLIDO MATERNO DIFERENTE A DOCTO. SIN FIRMA O HUELLA NO VISIBLE (APLICA
H] 8 8 APELLIDO MATERNO DIFERENTE A BD
IMPRESO UNICAMENTE PARA EL DOCTO. A MANO)
9 SIN CURP 9 SIN LEYENDA 9 SIN CURP
SIN CODIGO DE BARRAS (APLICA UNICAMENTE PARA

10 CURP DIFERENTE A DOCTO. IMPRESO 10 10 CURP DIFERENTE A BD

EL DOCTO. IMPRESO)
1 . NOINDICA MODALIDAD 1 NO INDICA MODALIDAD
12 SIN NOMBRE DE LA ENTIDAD EJECUTORA 12 SINNOMBRE DE LA ENTIDAD EJECUTORA




-

TABLA DE PLAZOS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

PLAZOS EN DIAS HABILES
ENTREGA DE
Subsidios federales | EXPEDIENTES wg':;gﬁﬂm IMAGENES
otorgadosenelmes | (Anexo6 y Anexo ) GEOREFERENCIADAS
COMPROBACION
(expedientes) (1) 0 (1)
1- 400 2 2
401 - 1000 3 5 3
1001- 1600 0 40
1601- + 60 2 60

(1) Contados a partir el Gltimo dia del mes en que recibid el depasito del subsidio federal,




AMONESTACION A
Oficio No

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

Derivado de la (s) inconsistencias referente a xxxxxxxxx (indicar en qué consisten las inconsistencias
determinadas) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9 Auditoria, Control y Seguimiento, segundo
parrafo incisos a) b) y c) fraccién |1l y lll de las Reglas, Convenio de Adhesion formalizado entre esta Instancia
Normativa y xxxxxxxx (Nombre completo de la Entidad Ejecutora) asi como el Titulo Cuarto Capftulo Il “DE LAS
SANCIONES del Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa se le comunica que se ha hecho
acreedor a una Amonestacién Nivel “A”, por lo que se le solicita que en un plazo mdximo de 15 dias naturales
contados a partir del siguiente a la recepcion de la notificacion, explique y adjunte la documentacién soporte,
que evidencie la solventacion 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 y posteriormente por mensajerfa, por lo que le solicito, que al dia habil siguiente a su recepcién
electronica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a la direccion: xxxxx (direccion electronica de la persona que atendera el asunto) perteneciente a
xxxxx (nombre de la persona que atendera el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Primer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F.,, y la
documentaciéon comprobatoria requerida en archivo electrénico a la direccidon de correo xxxxx (direccion
electrénica de la persona que atendera el asunto), asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracién, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extension 67 xxx (nUmero de la extensién de la
persona que atendera el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

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

C.c.p.  Xxx (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias) 0&




Amonestacion B

Anexo 11
Oficio No

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

Derivado de (supuesto 1) que no atendié el requerimiento de informacidn solicitada mediante oficio nimero
(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
Auditoria, Control y Seguimiento, segundo parrafo incisos a) b) y ¢) fraccién L1l y Ill de las Reglas, Convenio de
Adhesidn formalizado entre esta Instancia Normativa y xxxxxxxx (Nombre completo de la Entidad Ejecutora)
asi como el Titulo Cuarto Capitulo Il “DE LAS SANCIONES del Manual de Procedimientos para la Operacién del
Programa se le comunica que se ha hecho acreedor a una Amonestacién Nivel “B”, y se le solicita que en un
plazo maximo de 15 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcion de la notificacion, explique y
adjunte la documentacion soporte, que evidencie la solventacion de |a (s) inconsistencia (s) determinada (s).

No omito mencionar que en caso de no atender este requerimiento se le suspendera 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 al dia habil siguiente a su recepcion
electrdnica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a la direccion: xxxxx (direccion electrénica de la persona que atendera el asunto) perteneciente a
xxxxx (nombre de |a persona que atenderad el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Primer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F,, y la
documentacidon comprobatoria requerida en archivo electronico a la direccion de correo xxxxx (direccion
electrénica de la persona que atenderad el asunto), asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracion, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extension 67 xxx (numero de la extension de la
persona que atendera el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

XXXX (Nombre dela persona que firma el oficio
XXXX (Cargo de la persona que firma el oficio
C.c.p.  Xxx(Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)

Y




Amonestaciéon C
Oficio No

Nombre del Representante de la Entidad Ejecutora (Podr4 ser la persona que firmé el
Convenio de Adhesion o el Titular de la EE)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

México D.F., a xx de xxxxx de 201x

Derivado de (supuesto 1) que no atendié el requerimiento de informacién solicitada mediante oficio nimero
(hacer referencia a la solicitud de informacién), (supuesto 2) la insuficiente documentacion referente a
x0000xxx (indicar porqué se considera insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9
Auditoria, Control y Seguimiento, segundo parrafo incisos a) b) y c) fraccidn LIl y Ill de las Reglas, Convenio de
Adhesién formalizado entre esta Instancia Normativa y xxxxxxxx (Nombre completo de la Entidad Ejecutora)
asi como el Titulo Cuarto Capfitulo Il “DE LAS SANCIONES del Manual de Procedimientos para la Operacion del
Programa se le comunica que se ha hecho acreedor a una Amonestacion Nivel “C”, y se le solicita que en un
plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcién de la notificacion, explique y
adjunte la documentacidn soporte, que evidencie la solventacién de la (s) inconsistencia (s) determinada (s).

No omito mencionar que en caso de no atender este requerimiento se le suspendera de la participacion 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 al dia habil siguiente a su recepcién
electrénica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a la direccién: xxxxx (direccién electronica de la persona que atenderd el asunto) perteneciente a
xxxxx (nombre de la persona que atendera el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Primer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F., y la
documentacién comprobatoria requerida en archivo electrénico a la direccion de correo xxxxx (direccion
electronica de la persona que atendera el asunto), asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracion, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extension 67 xxx (nimero de la extension de la
persona que atendera el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

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

V

C.c.p.  Xxx (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias) | \‘)




Ciudad Entidad, a X de MES de (ANO)

Coordinacién General de Subsidios
de la Comisién Nacional de Vivienda
Presente

De acuerdo a la normativa del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda, hago de su conocimiento que 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 BENEFICIARIO | CURP FECHA DE | MONTO MODALIDAD | MOTIVO DE LA
CONSECUTIVO | (Paterno-Materno- OPERACION | SUBSIDIO CANCELACION (NO.
Nombre) DEVUELTO REFERENCIA TABLA
INFERIOR)
Importe Federal de Subsidios Devueltos SKXK, XXX XX

El monto de la devolucion es por SX,X00XXX.XX, que corresponde al importe federal recibido por
los subsidios que se enlistan. El deposito fue realizado el (dia) de (mes) del presente afio, a favor de
la Comisién Nacional de Vivienda a la cuenta (nimero de cuenta de CONAVI) de BANAMEX en el
Distrito Federal, con clabe (nimero interbancario de CONAVI) y con referencia (nimero asignado
por CONAVI a la Entidad Ejecutora). Se anexa copia del comprobante de depésito.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre completo, firma y puesto

Entidad ejecutora

C.c.p Act. Edith Castro Bedolla.- Subdirectora General de Subsidios y Desarrollo Institucional de la CONAVI.- Presente
Lic. René Conde Ayala.- Coordinador General de Administracién de la CONAVI.- Presente.

NO. MOTIVO

Por no formalizar el acto juridico

Por no entregar el recurso federal en tiempo

Por cancelacién del beneficiario al crédito y subsidio.

Por incumplimiento del beneficiario,

4
2
3 Por requerimiento de |a instancia normativa. (Incluir no. De Oficio)
4
5
6

Otro (Especificar)




"2008, Adc de la Educacion Fisica y el Deporte”,

TESORERIA DE LA FEDERACION

Oficio Circular No. 401-T- 21475%

Mexico D.F., a, 01 de septiembre de 2008.

CC. Oficiales Mayores de las Dependencias del
Ejecutivo Federal, Directores Generzles de

Organos Administrativos Desconcenirados y ‘
Entidades Paraestatales apoyadas presupuestalmente
o equivalentes de la Administraciéon Poblica Federzl
Presentes.

L.z Tesarera de la Federacion, con fundamento en los articulos 2°, 15, 30, 83 y 94 de la Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacion; 109, 187, 190 y 191 del Reglamenic de la Ley del
Servicio de Tesoreria de la Federacién; 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, v 11, fracciones | y XXXVl del Reglamento Interior de la
Secretaria de Haciendz y Crédito Publico, y

CONSIDERANDO

Jue la Lay del Servicio de Tesoreria de la Federacion y su Reglamento establecen que los
sarvicios de tesoreria y la vigilancia de fondos y valores estardn a cargo de la Secreiaria de
Hacienda y Crédito Publico, a través de la Tesoreria de la Federacion.

Que de conformidad con el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v
Fesponsabilidad Hacendaria, la Tesoreria de la Federacion medianie disposiciones que
expida al efecto, determinara las cargas financieras z cargo de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Poblica Federal por el reintegro exitemporanec de recursos
presupuestarios.

Que el articulo 85 del Reglamentc de la Ley Federal de Presupuesico y Responsabitidad
Hacendaria, 2 partir de la reforma de su segundo parrafo, publicada el 5 de septiembre del
2007 en el Diaric Oficial de la Federacion, establece como una obligacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal, €l cubrir cargas financieras a
la Tesoreria de la Federacion por el incumplimienio &n el reintegro oportuno de recursos
presupuestarios.

Due de conformidad con las fracciones | y X00XV! del articulo 11 del Ref‘iam

Secretaria de Hacienda y Crédito pth]C{_ la Tesoreria de la Federacion s co

resclver los asunios reiaf“u.. dos con la aplicacion ‘de los ordenamientos
1 v v

= ﬂ"-. vidades de tesoreria y de vigilancia de fondos y TES “
car las disposiciones de la Lay del Servicio de Tesareriz de |a

Av fonstiruvestes oot Edificis A, 4% Pise, Col. Belén de las Flores, Del. Alvare Obregon, C.F oitla, Mixicg D.F
Tol 36 88 51 g8, www.shep.gob.mx.




“2008. Afo de la Sducacidn Fisica y e Deporte”.

TESORERIA DE LA FEDERACION

Oficio Circular No. 401-T-21489

Federacicn y de su reglamento y ejercer las demas atribuciones gue senalen en el ambita da
su competencia oiros ordenamiantos.

Por lo tanto, los procsdimisntos que se deben observar para gl calculo de las cargas
financieras por los reintegros exiemporaneos de recursos presupuestarios gue realicen las

spendencias y Entidades de la Administraciéon = Pdblica Federal, asi como los
arrespondientes a su aplicacién y entero o concentracion a la Tesoreria de la Federacion son
0s siguientes:

(7]

L
L

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS

. La carga financiera se calculard a pariir de la fecha en que debid efectuarse el reintegro
correspondiente y hasta la fecha en que sean reintegrados los recursos a la Tesoreria de la
Federacion (dias de desfase).

2. La tasz anual aplicable a dichas cargas financieras ssra 1.5 veces la que resufte del
oromedio aritmético de las tasas de rendimienio equivalentes z las de descuento de los
Ceriificados de iz Tesoreria de la Federacidn a 28 dias, en colocaciéon primaria, gue de a
conocer el Banco de México dentro del periodo que dure el incumplimiento. En el caso de gque
por cualguier motivo se dejen de colocar los mencionados Certificados de la Tesoreria de la

Federacion, se utilizara la tasa de interés que el Banco de México dé a conacer en sustitucion
de |a tasa de rendimiento de los mismos.

3. La tasa de interés anual aplicable, obtenida conforme al punio anterior, se dividira entre 361
y z| resultado se multiplicarag por los dias de desfasa.

4. El importe de la carga financiera sera igual al resultado de muitiplicar el producte obtenide

conforme al punto anterior por el importe del reintegro emterado o concentrado
axiemporansaments,

FORMULA PARA EL CALCULO

ICF = Rx &

360

4v Constituyentes :on:. Edificio &, 4" Puso, Col. Belen de las Flores, Del. Ahvaco Obregén, C.P. cirte, Méxcs D.F
" =4
Tel. 36 58 g1 98, www.shep.gob.mx.
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“2008, Anp de la Educacion Fisica y el Deporte”.

TESORERIA DE LA FEDERACION

Oficio Circular No. 401-T-21489

En dande

ICF = Importe de la Carga Financiera.
Tasa de intsrés anual aplicable (1.5 veces el ip, considerando hasia seais
decimales). :

ip = Tasa de interés anual correspondiente al promedio aritmético de las iasas

anuales de rendimiento equivalentes a las de descuento de los CETES A 28 dias
en colocacion primaria dentro del periodo que dure el incumplimiento,
considerando dos decimales.

i = Dias d= dssfase,

importe del reiniegro enterado o concentrado extemporaneameante.

APLICACION

os Administrativos Desconcentrados y Eniidades apoyadas

r el incumplimiento en el reintegro oportuno de recursos
conforme al parrafo siguiente.

Las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades apoyadas
presupuestalmente  de  la  Administracion Puoblica Federal podran  autoaplicarse el
procedimiento para el calcule senalado en el presente Oficio Circular, v una vez gue
determinen la carga financiera correspondiente, procederan a su entero de conformidad con
el procedimiente gue se sefiala en el rubro comrespondiente, reservandose en todo memento
iz Tescreria de |la Federacidn a traves de la Unidad de Vigilancia de Fondos y Valores la
revision de la correcta determinacién de la carga financiera.

PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LA CARGA FINANCIERA

La carga financiera determinada debera ser enterada a la Tesoreriag de la Federacion mediante
2l formato dencminado “Declaracion General de Pago de Productos y Aprovechamientos”
(SAT 18) zon la clave de aprovechamientos: 700023; concepto indemnizaciones: Otros;
anotando en el cuadro de observaciones que se refiere al pago de indemnizacion al erario
federal opor el reintegro extemporanec de recursos presupusstarios del  ejercicio
correspondiente.

16n de las Flores, Del. Alvaro Obregdn, €7 oit10, Mésico [ 7
werve shep.gob mu M

V4D



“2008, Afic de la Educzcidn Fisica y &l Deporte”.

TESORERIA DE LA FEDERACION

Oficio Circular No. 401-T-< 1458

TRANSITORIO

UNICO.- Los procedimientos materia del presente oficio circular deberan ser observados para
los supuestos a los que resulte aplicable el articulo 85 del Reglamenio de la Ley Federal de
Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria reformado mediante Decreto publicade =2n &l
Diario Oficial de |2 Federacion el 5 de septiembre de 2007.

Atentamente,
La Tesorera de la Federacion

. I
=
P
——

<1 ‘-xmf\w»—w\-v\«\) »

\

Maria Eugenia Casar Pérez.

f.e.p. Dr. Agustin Guillermo Carstens Carstens.- Secretario de Hacienda y Crédito Pablice. Presente.
Lic. Irene Espinosa Cantellana.- Subtescrara de Operacion.- Prasemta,
Rosaura Velarde.- Titular de |2 Unidad de Vigilancia de Fondos y Valores.- Presente

stiteyeriet 1ast, Ldificio A, 4° Piso, Col. Belén da las Floces, Ol Ahrars Obregdn, C.P o112, Mdwies 54
Tol 36 88 g3 98, wenw.shep.gob.mx.




Ciudad Entidad, a XX de XXXXX de 20XX

Coordinacidon General de Subsidios
de la Comision Nacional de Vivienda
Presente

Por este medio, me permito informar a usted que con base en el Oficio No. QCW.40.1/XXX/2014
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), correspondiente a las cargas financieras

derivadas del reintegro extempordneo de los subsidios otorgados, de acuerdo a los siguientes
oficios:

OFICIO ~ IMPORTE
QCW.3.1/XXX/0XX/2014 SXX, XXX XX
QCW.3.1/XXX/0XX/2014 SXX, XXX.XX
TOTAL SO XX

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

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre completo
Cargo
Nombre de la entidad ejecutora

c.c.p. Act. Edith Castro Bedolla.- Subdirectora General de Subsidios y Desarrollo Institucional de la CONAVI .- Presente.
Lic. René Conde Ayala.- Coordinador General de Administracién de la CONAVI.- Presente.
Lic. José Ramos Barragan.- Coordinador General de Asuntos Juridicos de la CONAVI.- Presente.

s
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