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1. INTRODUCCION.

Derivado de la conviccion de desempefiar con impecabilidad y transparencia el ejercicio de su Mision,
la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI) y particularmente la Subdireccion General de Fomento de
Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda (SGFEFSV), tiene como una de sus directrices
primordiales, el desarrollar acciones que le permitan desempefiarse de manera expedita, en favor de
los beneficios que se vierten en los sectores poblacionales especificos, hacia los que van encaminados
los esfuerzos institucionales, realizando sus gestiones al amparo del cumplimiento de las normas que
instruyen su actuacion.

En congruencia con dichos canones de actuacion, y aunado a la necesidad interna de ejecutar
cabalmente las actividades descritas dentro del “Manual de Procedimientos para la Operacién del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales” vigente, la Direccién de
Esquemas Financieros (DEF), elabora los lineamientos aplicables a las actividades y funciones
relacionadas al Proceso de Supervision y Seguimiento relacionados al seguimiento y auditoria de
comprobacién fisica de existencia de la solucidn de vivienda, en apego a las Reglas de Operacién del
Programa que se realiza a las Entidades Ejecutoras (EE) autorizadas por la CONAVI, de acuerdo con lo
instruido en el Oficio QCW 124bis/2015 del 11 de Diciembre de 2015, emitido por la MDI Paloma Silva
Anzorena (Directora General de CONAVI).

2. OBJETIVOS.

2.1 Establecer un mecanismo que promueva una adecuada coordinacién de funciones entre las
areas internas y externas a la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), que participen de manera
directa e indirecta dentro de los procesos de supervision y seguimiento a Entidades Ejecutoras en el
otorgamiento de subsidios para vivienda en el marco de |a operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

2.2 Definir los lineamientos necesarios para un apropiado seguimiento por parte de los involucrados
en los trabajos de supervision in situ de las soluciones habitacionales.

3. GLOSARIO
Para efectos del presente Manual, se enlistan las siguientes definiciones:

e Asesoria Técnica Integral: Asesoria calificada proporcionada por OEO, para la construccion,
disefio, presupuesto, materiales, procesos y sistema constructivo, asi como para la inspeccidn
técnica de la construccion con el objeto de elevar la calidad y optimizar los costos en edificacién de
las Soluciones Habitacionales.

e Beneficiaria(o): Persona fisica que recibe el Subsidio Federal para una solucién habitacional.

e Cohesion Social: Conjunto de acciones que promueven el desarrollo de las capacidades
personales de los beneficiarios y que se materializan en procesos participativos de los mismos,
para la creacion, fortalecimiento y regeneracion del tejido social.
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Entidad Evaluadora: El término aplica tanto para el personal de la SGFEFSV como para una
entidad consultora que cuyos servicios sean contratados para llevar a cabo una evaluacion de la
posible EE como - requisito necesario para que ésta pueda ser considerada como candidata por el
Grupo de Adhesion de la CONAVI.

Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, estatal o
municipal, o cualquier persona moral o fideicomiso, que acorde a su objeto o fines y contando con
las autorizaciones que CONAVI requiera, haya suscrito un Convenio de Adhesion al Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, que en los términos de su acto
constitutivo y de las autorizaciones con las que al efecto deba contar, apoye a la obtencién de una
solucién habitacional a través de Financiamiento y aplique los recursos federales para subsidiar a
las/los Beneficiarias(os) en términos de las Reglas de Operacion del Programa. Cuando la
solucion habitacional esté relacionada con programas en los que participe algin Organismo
Nacional de Vivienda y el Financiamiento provenga de alguna entidad financiera, el Organismo
Nacional de Vivienda respectivo podra ser considerado como la Entidad Ejecutora.

Entidad Supervisora (ES): Persona fisica o moral autorizada por la CONAVI, encargada de
verificar la aplicacion del subsidio federal.

Instancia Normativa: La Comision Nacional de Vivienda.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para
llevar a cabo el cumplimiento de la norma.

Organismos Ejecutores de Obra (OEO): Persona Moral o Agencias Productoras de Vivienda
autorizadas por la SHF, y registradas ante la CONAVI conforme a sus requerimientos,
responsables de otorgar Asesoria Técnica Integral y Cohesion Social en el proceso constructivo.

Programa: Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

Reglas de Operacién: Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales vigente.

Soluciones Habitacionales: Modalidades que considera el Programa para responder a las
necesidades de vivienda de las/los Beneficiarias (0s), las cuales estaran inscritas en el RUV segun
lo determine la CONAVI.

Subsidio Federal: Monto del apoyo econémico no recuperable que otorga el Gobierno Federal a
través de la CONAVI a las/los Beneficiarias (os) del Programa.

Tejido Social: Conjunto de redes personales, estructurales, formales y funcionales de iniciativas o
asociaciones que constituyen un activo para los individuos y la sociedad, permitiéndoles ampliar
sus opciones y oportunidades a fin de mejorar su calidad de vida. La sociedad existe como tejido
social de sus ciudadanos y ciudadanas; a mayor tejido social, mas sociedad. [Definido asi por el
Programa para el Desarrollo de Naciones Unidas (PNUD)].

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

conclusion de las soluciones habitacionales.
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4. ACRONIMOS

Coordinacién General de Administracion. Area adscrita a la CONAVI, la cual se encarga de
establecer las politicas y lineamientos para la administracion y gestion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales necesarios para la operacion y actividad integral de
la CONAVI, en apego al marco juridico vigente y lo establecido por el plan nacional de desarrollo
y disposiciones gubernamentales en la materia y contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Coordinacién General de Subsidios. Area adscrita a la CONAVI, que se encarga de Participar
en el establecimiento de politicas, mecanismos, apoyos y esquemas de financiamiento a la
vivienda, asi como coordinar la operacion y dar seguimiento al programa de subsidios y
proyectos institucionales o extraordinarios que contribuyan a impulsar soluciones de vivienda
sustentable para mejorar la calidad de vida de la poblacién, en especial la que se encuentra en
situacion de pobreza.

Particularmente en este proceso, el enfoque es sobre el seguimiento y aplicacién de la norma a
los hallazgos que le remite la DEF, en consecuencia del informe recibido por parte de la Entidad
Supervisora a cargo de la verificacion del Subsidio.

Comision Nacional de Vivienda.

Direccién de Administracién de Recursos. Area adscrita a la CGA de la CONAVI, cuyo
objetivo es planear y programar el suministro de bienes y servicios, la administracién de
archivos, la desincorporacion de bienes no utiles y el acceso a la informacion, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad de proporcionar los recursos y materiales
necesarios a las areas de la CONAVI, desincorporar los bienes no utiles del organismo.
Particularmente en este proceso, el enfoque es sobre el apoyo para realizar la contratacion de
servicios externos al amparo de la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

Direccién de Esquemas Financieros. Area adscrita a la SGFEFSV de la CONAVI, cuyo
objetivo es verificar que se lleven a cabo las gestiones relativas a la aplicacion de los diversos
esquemas de financiamiento, privilegiando a las familias de menores ingresos para cubrir sus
necesidades de vivienda, en apego a la normatividad vigente.

Particularmente en este proceso, el enfoque es sobre el seguimiento particular que le da al
proceso de supervision a las acciones de revision de campo que realiza la Entidad Supervisora.

Direccion de Operaciéon y Promocién de Subsidios. Unidad Administrativa adscrita a la CGS
de la CONAVI, cuyo objetivo es promover y operar los diversos programas que autorice la
CONAVI en materia de otorgamiento de subsidios de forma conjunta con las entidades adheridas
a estos programas, verificando en todo momento el cumplimiento de las reglas de operacion de
los mismos, a fin de brindar seguridad y transparencia de los procesos en beneficio de la
poblacién.

Direccién de Seguimiento y Validacion de Subsidios. Unidad Administrativa adscrita a la
CGS de la CONAVI, cuyo objetivo es asegurar que el disefio de la Politica Publica de Vivienda
orientada a dar acceso a las familias mexicanas a una solucién habitacional, se base en el
analisis robusto de la informacion existente a partir del uso de herramientas estadisticas y
geograficas
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RUV Registro Unico de Vivienda o la plataforma tecnolégica que determine la CONAVI.
SA Subdireccion de Administracion. Unidad Administrativa adscrita a la DAR, cuyo objetivo es

cumplir con el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego a la
normatividad emitida, para dotar a las areas de la Comision Nacional de Vivienda de los insumos
y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

SAGS Subdireccion de Analisis y Gestion de Subsidios. Unidad Administrativa adscrita a la
CONAVI, cuyo objetivo es desarrollar y controlar una base de datos que contemple la
informacion necesaria y a ultimo nivel sobre los beneficiarios de los programas de esquemas de
financiamiento y de subsidios federales, a través de indicadores que informen acerca de los
avances y resultados de los mismos y de igual manera de los programas que le sean
encomendados por la Direcciéon General de la CONAVI, para con ello asegurar la funcionalidad
de los programas.

SGFEFSV | Subdireccién General de Fomento de Esquemas Financieros y Soluciones de Vivienda.
Unidad Administrativa adscrita a la CONAVI, cuyo objetivo es administrar la promocién vy
desarrollo de esquemas de financiamiento, politicas, estrategias y criterios técnicos, mediante
herramientas de planeacion estratégica, modernizacién administrativa y programacion
presupuestal, alineando las politicas publicas vigentes con los ordenamientos y disposiciones de
la Direccion General, acerca de la eficiencia, racionalidad y austeridad que requieren de Ila
atencion y operacion del Plan Nacional de Desarrollo y Programa de Vivienda

SGSDI Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional. Unidad Administrativa adscrita
a la CONAVI, cuyo objetivo es administrar y dar seguimiento a los esquemas de otorgamiento de
subsidios, que promueven la politica federal de vivienda, mediante herramientas técnicas, para la
modernizacién administrativa y programacién presupuestal, asi como dar cumplimiento a las
politicas publicas vigentes con los ordenamientos y disposiciones de la Direccién General,
acerca de la eficiencia, racionalidad y austeridad que requieren la atencion y operacion del Plan
Nacional de Vivienda.

5. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.

Los Lineamientos descritos en este instrumento son de observancia obligatoria para el personal y los
funcionarios que laboran dentro de la SGFEFSV y demas areas de la CONAVI que participen directa o
indirectamente dentro del proceso. La sujecion a dichos lineamientos requiere que los usuarios
involucrados, coadyuven en el cumplimiento de los mismos.

El proceso inicia cuando la CONAVI ya sea con personal interno o mediante la contratacion de
servicios externos, da inicio al proceso de verificacion de la aplicacién de los subsidios federales a las
soluciones habitacionales a cargo de las Entidades Ejecutoras (EE) y ejecutado por los Organismos
Ejecutores de Obra (OEO), y termina cuando la DEF envia los oficios que contienen el resumen de los
hallazgos no solventados (documentados con la normatividad correspondiente en cada caso), en el
informe de la Entidad Supervisora a la Coordinacién General de Subsidios para que dé el seguimiento
correspondiente y aplique lo procedente de acuerdo con la norma vigente.

R
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Para mejor referencia, se anexa un extracto del cuadro de Responsables de los principales Procesos
de la Operacion del Programa (Art. 43 “Aspectos Generales” del Manual de Procedimientos para la
Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales”:

SGFEFSV CGS/DPOS CGS/SAGS CGS/DSVS CGAICGS
Sobre las Sobre la Sobre la devolucién o | Sobre la entrega | Sobre el calculo
Entidades inscripcion de | reintegro del subsidio de la de las Cargas

Supervisoras la solicitud del y pago de cargas documentacion Financieras

subsidio financieras comprobatoria del
_ subsidio
Sobre las : Sobre las
supervisiones revisiones
realizadas a los documentales a
OEO las EE

5.1 Autorizacion

Los presentes Lineamientos fueron aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-1EXTORD-22072016 en la Primera Sesion
Extraordinaria celebrada el 22 de julio de 2016.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-40100816-604 por la Junta de Gobierno de la Comision
Nacional de Vivienda, en su Sesidén Ordinaria nim. 40, celebrada el 10 de agosto de 2016. Las firmas de

autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

6. MARCO JURIDICO.

6.1. Normatividad aplicable.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Vivienda publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.
Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM). 7/
Programa de labores. ..\
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. ' '

Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano 2013-2018.

Programa Nacional de Vivienda.
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6.2. Referencias:

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional
de Vivienda, vigente.

o QCW.40-MOPAFSH-001 Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales, vigente.

o QCW.40-MOEF-002 Manual de Operacion de la Coordinacion General de Subsidios.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

7. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES.

Fase |
Contratacion de una Entidad Supervisora.

FASE 1. CONTRATACION DE UNA ENTIDAD SUPERVISORA
Act. | Responsable Descripcién Documento Soporte
Solicita a la CGA mediante oficio, llevar a cabo la
contratacidon de un tercero que lleve a cabo Ia

1 SGFEFSV |Supervision de la aplicacién del subsidio federal en
tiempo y forma en apego a la Ley de Adquisiciones, | Oficio de solicitud de
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su contratacion
Reglamento.

Lleva a cabo la contratacion del proveedor solicitado
por la unidad requirente a través de la SA adscrita a
2 CGA la DAR, con base en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Una vez adjudicado el proveedor que fungira como
Entidad  Supervisora del Programa, inicia

Entidad formalmente sus actividades con base en los
3 Supervisora |lineamientos 1 a 4 Descritos en la tabla de
lineamientos.

= \
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Fase ll

Actores que intervienen en el Proceso de Inscripcion al Registro.

FASE 2. INICIO DE LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION

Act. | Responsable Descripcion Documento Soporte

Notifica a las EE sobre la visita de la Entidad
Supervisora, mismas que tendran la obligacion de
1 SGFEFSV |otorgar todas las facilidades para que el personal de
la Entidad Supervisora desarrolle sus actividades. Se
indicaran los datos de las personas que se
presentaran.

Lleva a cabo supervisiones fisicas (revisiones de
campo) a las soluciones habitacionales con base en
los lineamientos 5 a 11 descritos en la tabla de
Lineamientos.

Respecto de los cuestionarios que se aplican en
2 Entidad estas supervisiones, hay que considerar que en caso
Supervisora |de que no haya sido posible entrevistar a nadie, se
conservara el cuestionario firmado por el supervisor
con los datos del beneficiario como evidencia de la
visita, indicando la situacién y procurando si es el
caso obtener fotografias de la solucién habitacional.
Estas supervisiones se realizaran de manera
muestral y deberan incluir los hallazgos que en su
momento sean encontrados y documentados por los
verificadores que llevan a cabo las revisiones de
avance de obra de cada una de las soluciones
habitacionales.

Verifica periddicamente en el sistema que se esté
recibiendo la informacion conforme a los periodos
3 SGFEFSV |dispuestos y las caracteristicas definidas
contractualmente.

7
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Fase ll
Seguimiento de Hallazgos.

FASE 3. SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS
Act. | Responsable Descripcién Documento Soporte

Entidad
Supervisora

Acude con la EE correspondiente para
presentarle los incumplimientos a las Reglas
de Operacién, al Manual de Procedimientos
de la CONAVI, y demas normatividad
aplicable, especificando aquellos que fueron
solventados y cuales no; estos Ultimos seran
remitidos a la CGS, con base en los
lineamientos 12 al 20 que se describen en la
seccidn correspondiente.

Cédula analitica

Entidad
Ejecutora

Una vez notificada, debera firmar las cédulas
de solventacion de hallazgos y de acuerdo
con el Manual de Procedimientos de la
CONAVI, tendra diversos plazos para atender
los hallazgos que no fueron solventados,
dependiendo de los supuestos en los que
incurra. (Detalle en la seccibn de
lineamientos).

SGFEFSV

Con base en los reportes de hallazgos no
solventados, envia oficios a la SGSDI con
copia a la CGS sobre cada EE que haya
incumplido a las Reglas de Operacion, al
Manual de Procedimientos de la CONAVI y
demas normatividad aplicable y que no haya
solventado las observaciones en las
soluciones habitacionales, (Realizar de
acuerdo con el lineamiento 18 de este
documento y el 3er nivel de servicio de este
instrumento documentado en la seccién de
Niveles de Servicio).

Oficio de hallazgos no
solventados

CGS

Una vez que recibe los oficios de hallazgos no
solventados con el soporte correspondiente,
le da seguimiento a cada caso de
incumplimiento, de acuerdo con la
normatividad vigente que rige las actividades
de la CGS.

SGFEFSV

Recibe copia de la notificacion de la sancion
que la CGS le hace llegar a la EE.

Copia del Oficio de
sancion
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Fasel

8. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Contratacion de una Entidad Supervisora.

PROCESO: SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 1. Contratacion de una Entidad Supervisora

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRAGION | SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

SGFEFSV

CGA

ENTIDAD SUPERVISORA

Inicio

1. So'icita 1a conlratacién de

un lercero para la supervisién

de la aplicacion del subsidio
federal

2. Lleva a cabo la contratacion

¥ del proveedor sotictado por la
unidad requirente

v

3. Una vez adjudicado el
proveedor que fungira como
Entidad Supervisora del
Programa, inicia forma'mente
sus aclividades

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

m Oficio de sotcitud de conlratacidn

<2> Las actividades se describen en los pasos 1a 5 de lafabla de Lineamientos

La conlralacién de los servicios se rea'iza a lravés de la la SA adscrla a la DAR, mediante el proceso de Ecitacion peevisto en La Ley de
Adquisiciones, Arrendamienios y Senvicios del Sector Pubfico y su Reglamento.

P&g1de1
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Fase ll

Actores que intervienen en el Proceso de Inscripcion al Registro.

PROCESQ: SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 2. Inicio de las Acciones de Supervisién

SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

SGFEFSV ENTIDAD SUPERVISORA
1. Notifica a las EE sobre la ? “Ueva a”cAa;bo SUI;EYH"?S?MES @
vista de la Entidad isicas (revisiones de campo),

a las solucionas

: hablacionales :

Supervisora

@ 3. Verifica peridédicamenite en o
el sistema que se eslé
reciblendo la informacion

conforme al contralo o

DOCUMENTOS DESCRIPCION

@ Eslas supenvisiones se rea'izan de manera muestral,

revisiones da avance de obra de ¢ada una de las soluciones hablacionales.

Fneamientos

@ La informacién debe estar disponble en la herramienta de consula al dia sigu'ente de la reahizacidn de la vista.

@ Las supenvisiones muesirales deberan inclu'r los ha'lazgos encontrados y documentados por los verificadores que Pevan a cabo las

@ Dentro de las supenvisiones fisicas se realzan algunas actividades que son delatadas En las actividades 6 a 14 de la tabla da

Pég1de1
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Fase lll

Seguimiento de Hallazgos.

PROCESO: SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 3. Seguimiento de Hallazgos

SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA / SUBDIRECCION GENERAL DE SUBSIDIOS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

ENTIDAD SUPERVISORA ENTIDAD EJECUTORA SGFEFSV CGS
@ m @ 4 A o 3. Envia los oficios 4.Da seguimienlo a cada
Lpieasds con rfa Eoﬁspara 2 U?;;:ﬁ;:%g?ﬂ:s ﬁbﬂé correspondientes a la CGS caso, de acuerdo ala
st soh‘.'entacién o hakics " conteniendo los halazgos no " normatividad vigente que rige
DEUNTENTIRCOH ’ go soivenlados de las EE sus aclividades
5. Recibe copia de la -u
notificacién de la sancidn que
LaCGS le hace llegara la EE [
para su conocimiznto.
A
FIN
DOCUMENTOS DESCRIPCION

Cédula Analiica

Copia de Oficio de sancidn

<|> Las actividades detaliadas de la Entidad Supenvisora respecto de sus gestiones con la Entidad Ejecutora y CONAVI relacionadas con los hattazgos, se
describen del punto 15 2l 23 de la tabla de Lineamientos.

Oficio de ha'azgos no soiventados @ De acuerdo con el Manual de Procedimientos de la CONAVI, tendré diversos plazos de solventacién de los hatlazgos dependiendo de los supuesios en
los que incurra.

Pég1ide
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9. MATRIZ DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES OPERATIVOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 2: Inicio de las Actividades de Supervision.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
Mo | A Doscripcien Yoo @
Al verificar periodicamente la
SGFEFSV la informacién recibida
por parte de  la Entidad
1 Supervisora, la CONAVI se
) - asegura de estar recibiendo en
ountual @ fa mformacion generada por tiempo y forma la_informacion
%Entidad Supervisora, corre el riesgo sohana@a de: gcuerdn & las
! L condiciones del contrato
2 1 _de no percatarse de estar_reC|b1endo la 3
informacién que se requiere y de no De iaual | i
tomar acciones oportunas ante las e lgual mangta, @l Ve ey
irregularidades que se presenten por per_lo-chcamente la mformaqf)n
parte de las EE. recibida por parte de la Entidad
2 Superwsore_i, se pueden tomar
acciones inmediatas ante los
hallazgos e incumplimientos por
parte de las Entidades
Ejecutoras.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 3: Seguimiento de Hallazgos e Incumplimientos.

Supervisora, estaria en estado de

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No No.
No. de la : P No. de la Eia s
actividad A Descripcion aclividad . Descripcion
Si la SGFEFSV no gestiona los
g:mlgisriwetirno;ecorlgessporrédtgrr;;e;s qg: Al turnar los oficios con los
: P hallazgos no solventados, la
hallazgos e informes mensuales
recibidos por parte de la Entidad GOFERSY 5B aseginm e que Ja
2 1 PRk P 3 1 informacién se encuentra con el

; s : area (CGS ue tiene |

incumplimiento  normativo con las (06S5) 49 as

correspondientes consecuencias que facultades de generar las
b : sanciones correspondientes.

esto le puede ocasionar ante las

instancias internas y fiscalizadoras.
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10. LINEAMIENTOS

Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda

(SGFEFSV) 1.

1. Solicitara por escrito a la CGS, el lay out con la base de datos del periodo a revisar, asi como
también debera gestionar ante el area correspondiente, accesos de consulta al Sistema RUV para
los usuarios que determine la E.S., misma que previamente debera requisitar y entregar el formato
de solicitud de acceso a la CONAVI.

2. Una vez que la CONAVI y la E.S. hayan concluido con las actividades de capacitacion, revision e
implementacion de formatos, herramienta tecnolégica de consulta, revision del esquema de
calificacion y cuente con claves de acceso, la CONAVI, llevara a cabo la entrega de la base de
datos, mediante oficio, anexando en dispositivo electronico dicha informacion, recabando acuse de
recibo por parte de la E.S.

3. Solicitara a la E.S. la entrega en tiempo y forma la evidencia de |la correcta operacion del subsidio,
0 en su caso de los hallazgos y su solventacion.

Entidad Supervisora E.S. 1.

4. Una vez que la E.S. tenga en su poder la base de datos, debera enviar a la CONAVI el programa
de mensual de visitas. La E.S. debera formalizar esta entrega por medio de oficio, adjuntando la
informacién en medio magnético.

5. Iniciara los trabajos de supervision, apegandose en todo momento a las fechas establecidas en su
Programa de visitas, observando la normatividad vigente, el contrato de servicios firmado con la
Institucién, aplicando los cuestionarios de Contraloria Social (estos los entrega a la SGFEFSV
para que a su vez ésta se los proporcione a la CGS), verificando posibles de desviaciones en la
aplicacion del subsidio, notificaciones que sean necesarias al personal de enlace de la CONAVI.

6. Conforme vaya llevando a cabo las revisiones, determinara el hallazgo y su clasificacion con base
en el acuerdo definido entre las areas y que se ira actualizando conforme a la experiencia
operativa.

7. La Herramienta de Consulta instalada por la E.S. debera permitir a la CONAVI la verificacion de la
informacion recabada en las visitas, respecto a la prestacion de los servicios que realice.

Subdireccién General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda

(SGFEFSYV) 2.

8. Si no recibe la informacién oportunamente por parte de la E.S., realizard las aclaraciones
correspondientes para que la E.S. realice los ajustes operativos y/o administrativos
correspondientes, y dependiendo de la naturaleza y tiempo de la omision, aplicarg las sanciones
contractuales pertinentes.

Entidad Supervisora E.S. 2.

9. Realiza entrevistas para verificar el cumplimiento de las Reglas de Operacién, Manual de
Procedimientos de la CONAVI y demas normativa aplicable y documenta el resultado en los
cuestionarios correspondientes.

10. Verifica el conocimiento de la beneficiaria(o) respecto del Programa y su satisfaccion con la
atencion recibida durante el proceso.

11. Verifica que el OEO realice la solucidon habitacional conforme se indique en el Manual de
Procedimientos de la CONAVI, el disefio habitacional autorizado y verifica que los OEO con los
que operan las EE, cumplen con lo establecido en el “Procedimiento de colaboracion entre los
OEO y EE” contemplado de igual manera dentro del Manual.

12. Elabora el formato de “Cédula analitica” (Anexo 1) autorizado por la CONAVI, en donde
plasmara los hallazgos determinados, asi como una “Cédula sumaria” por cada EE, clasificando
dentro de dicha cédula el tipo de hallazgo.

Emision: Agosto 10, 2016 Pagina N° 15 de 21 No. Revision: 01



TITULO:

SEDATU . CONAVI | Lineamientos del Proceso de Supervisién y Seguimiento a

SECRETARIA DF
DISARROLLO AGRARIO,
TERAITORIAL Y HRRANO

Entidades Ejecutoras a través de la Entidad Supervisora

13.

14.

15.

16.

La E.S. comunica a la CONAVI (personal de apoyo) el hallazgo y procede a contactarse con la
EE, con el fin de obtener firma de conocimiento por parte del representante y el compromiso para
aportar documentacion que solvente el hallazgo determinado en un plazo de hasta 15 dias
naturales.

Una vez transcurrido el plazo, si la EE presenta la evidencia para solventar los hallazgos, la E.S.
llevara a cabo el analisis de la documentacion entregada y podra determinar si dicha
documentacion contribuye a dar por solventados dichos hallazgos, debiendo plasmar el resultado
en la cédula sumaria correspondiente.

Para los casos que se hayan solventado, debera firmar la cédula de solventacion de las acciones
qgue hayan presentado hallazgos.

Si la EE no aport6 elementos o no fueron suficientes para la solventacion de los hallazgos, la
E.S. debera documentarlos y remitir dicha cédula sumaria de hallazgos no solventados por cada
EE a la CONAVI, con los hallazgos pendientes de solventar, asi como el soporte documental
recabado (cedula con fotografias, cédula analitica, soporte documental que hubiera remitido la
EE para solventar el hallazgo, cuestionarios aplicados, etc.)

SGFEFSV 3.

17.

18.

19.

20.

Recibe mediante oficio de la E.S., la documentacion soporte de las visitas efectuadas,
acompariada de las cédulas sumarias de hallazgos solventados, las cédulas sumarias de
hallazgos no solventados y las cédulas sumarias de visitas sin hallazgos (Anexos 2, 3 y 4), asi
como el soporte documental recabado.

Remite oficio a la SGSDI con copia a la CGS firmado por el titular de la SGFEFSV, acompafiado
de una copia de dicha documentacion, conservando los documentos originales. La generacion y
entrega de la documentacion a la SGSDI/CGS, se realizara conforme lo indican los presentes
lineamientos y considerando los acuerdos establecidos entre las &reas para la entrega —
recepcioén de la informacion.

Al final de cada mes de ejecucion, la SGFEFSV recibe de la E.S. un borrador del informe
mensual donde detalle las actividades efectuadas y los resultados obtenidos, con el fin de que
este informe sea revisado, se lleven a cabo las modificaciones necesarias y sea autorizado,
donde en tal caso recibe el informe por duplicado y la documentacion en medio electrénico con el
fin de llevar a cabo el tramite para pago.

Los aspectos que pudieran presentarse y que no se encuentren normados dentro de este
instrumento o que no estén claramente reglamentados, seran definidos y atendidos bajo el
consenso de las areas involucradas.
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11. NIVELES DE SERVICIO
Fuente de : Area Area que ; -
informacioén Bearknsia usuaria ejecuta Nivel tlg-Servicio
Entrega mensual de las cédulas de
hallazgo (analiticas y sumarias), asi como
la cédula de solventacion, todas en fisico y
Contrato de Entidad electronico. A mas tardar dentro de los 2
Servicios con la TDR SGFEFSV - T - primeros dias de cada mes.

Entidad Supervisora p La informacién de las visitas debe ser
capturada diariamente en la herramienta
de consulta y debera estar disponible para
su revision al dia siguiente.

Turnar via oficio las copias de las cédulas
Lineamientos del de hallazgo no solventados (en fisico y
Proceso de Coordinacion Direccion de electrénico) firmadas por la SGFEFSV con
Supervision y Fase 3 General de Esquemas el soporte documental correspondiente a
Seguimiento a Actividad 3 Subsidios Financieros la CGS, a mas tardar 5 dias habiles
Entidades ; (CGS) (DEF) después de haber recibido la notificaciéon
Ejecutoras formal de los resultados por parte de la
Entidad Supervisora.

12. CONTROL DE DOCUNENTACION SOPORTE

Referencia
No. Documento Seccién Ubicacion
1 | "Oficio de solicitud de contratacion”. Fase 1, Actividad 1
2 | "Cédula analitica”. Descripcion Fase 3, Actividad 1
3 | “Oficio de hallazgos no solventados”. General de Fase 3, Actividad 3
4 | “Oficio de sancion”. Actividades Fase 3, Actividad 4
5 | “Programa mensual de visitas”. E.S. 1., Lineamiento 4
6 | “Cédula sumaria”. E.S. 2., Lineamiento 14
7 | “Cédula de solventacion”. E.S., Lineamiento 16
8 | "Cuestionarios”. Lineamientos E.S., Lineamiento 16
9 | “Cédula sumaria de hallazgos solventados”
10 | "Cédula sumaria de hallazgos no solventados” SGFEFSV, Lineamiento 17
11 | "Cédula sumaria sin hallazgos

Y
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13. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num. emision

Necesidad del area de formalizar los lineamientos
del Proceso de Supervision y Seguimiento a las
Entidades Ejecutoras del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

1 Junio, 2016 | Alta del procedimiento

14. ANEXOS

1. Cédula Analitica.

FOLW) DEL BUB BTWD

AFPELLIOO PATERNO

ENTDAD EJECUTORR 1z

DATOY DEL COMICLID DE LA IOLUCION

ou
1 E

———

COLOWA | (11}
| LOCALIDAD
[ ENTIRAD FEDERATIYA Lt S

Desarrollo
dela

visita: Resultado de I3 aplicacidn dal cuestionario: (22)
Georrefarencia dal sitio del envio del cuastionario: (23)

Porcentaje de avance de obra determinada por el auditer: (24)

Resultado de la evaluacion en el cumplimiento de 13 aplicacién del subsidio: (25)

Hallazgos determinados: (26)

FU
R
NUMERO HALLAZOD A RLATIG

Ac£p43Tas 13 120h3 COMPIaniso para 13 colientaziin dl (10s) hatazgs (5)

LIC. XXXRXXXK
POR LA ENTIDAD EJECUTORA XXXXX (27)

Fecha g2 frma dafa cédsa: (22)
Fecha cOmMEromisa F3ra 13 solventasion g2l (kes) hatazgd (s): {29)
AUTITOR: TUFERVIIOR UC-:PU'—'TF?TECYV.-—\ &
~ CF T o CcF CF ‘\

\
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CONAVI

Lineamientos del Proceso de Supervision y Seguimiento a
Entidades Ejecutoras a través de la Entidad Supervisora

TITULO:

Epacio para lozo Corpomex

FOLIOE
J DEL | I Al
CEDULA ANALITICA DE VIBITA
N I FECHA OFERACION] . FOLIG "
FOLIO DEL gusboio: | (1) il (21 COHTEGL 8)
3 = z AFELLIDD G ——— &)
AFELLIDO PATERNO | (4) MATERNO (6] NOMERE (3) | (¥
cuv 71 MODALIDAD 5
SRR FECHA
CURP FE"“{f;:Tt:L BE | um PROGRAMADA DE
LA VIEITA
= i 3 GROANIEVO EJECUTOR -
ENTIOAD EJECUTORA | (12) DE OBRA i3
DATO3 DEL DOMICILIO DE LA 30LUCION
: " NUMERO 16
DOMCILIO DE LA BOLUCION | (14) | STERIGR .
RUNERD INTERIOR R [ colona 7
OEORREFERENGIA 151 LOCALIDAD | ikl
DELEGACION { MUNICIPIO Zi ENTDAD FECERATIVA |

(20)

Eraste sypacc se asaxardn (as 4 fescgratiss gasmelerenciadas roluyando hoa y fecha de & fodogralis 2 Intericres y 2 exizrcras

FOTO 1 FOTO 2
VISTA INTERIOR VISTAEXTERICR
FOTO 1 FOTO 2
]
VISTA INTERIOR VISTA EXTERIDR
AUDITOR: TJFERVIEOR: LIGER DE PROVECTO!
BeEL c.P op
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Nombre de la E.S.

2. Cédula Sumaria de Hallazgos Solventados.

CONTRATO ABIERTO DE PRESTACION DE SERVICIOS NUMERO LPN/E42/SPIQCW.10.P/021/2016
Cédula sumaria de hallazgos solventados (1)

Entidad Ejecutora:  (2)

LOGO

ENTEAD
¢ FOLIO FECHA DE JLETT. AFELLIOO CURP DEL ORGAN SU0 ESECUTOR | FEDERATVALE LA ANOAMENTO  [TOA BVELROTs FRABNGLELY | FOLIS
e mars oeznl;l.;ubu "‘::w“ g ol RBEiRg maax:m 4 cevany SO m'mfgmm HORUATHYO bl il Lt aExos
€, " ne ) un
1
2
3
4
s
L
8
3 S—
FFMA D€ COMOCAM ENTO D€ LA
AUDITOR SUFETSOR LICER DE FROYEC T ENTICAD EFSQUTORA
oy on 18 r 15
€7 xoox P e e o L2 7
3. Cédula Sumaria de Hallazgos No Solventados.
Nombre de la E.S. | LOGO
CONTRATO ABIERTO DE PRESTACION DE SERVICIOS NOMERO LPN/E42/SP/QCW.10.P/021/2016
Cédula sumaria de hallazgos no solventados (1)
Entidad Ejecutora:  (2)
ENTDAD FECwA By B ALOTOR, RTANOUELA FOUCS
wat | slasco | crimmemu | e | lmes | v | aalil, [ weelwew |STRGDSIVON Mol mumosmmanes | AmME0 (Thndd | teeme | Son | asne
i w " [ 0 bl [ i I PAsmACOni, e ] o oy S | T
1
1
=2
3
L3
5
: —
s
_» - -
FRMA DE COAMOCMENTO DE LA
ALDTCR HETS0R LEER [E FROTECTO ENTDAD EECUTORA
£ 1 on 1] " @3
CP - CP o cP - LS 2k o
— A{
\
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4. Ceédula Sumaria Sin Hallazgos.

Nombre de la E.S.

CONTRATO ABIERTO DE PRESTACION DE SERVICIOS NUMERO LPN/E42/SP/QCW.10.P/021/2016

Cédula sumaria de visitas sin hallazgo (1)

ENTIDAD FEDERATIVA.
Fouo | Fechape APELLIDO APELLIDO . CURP DEL ORGANSUO EJECUTOR DE FOLIOS ANEXOS
WO | simsioio | operacion | paTeRNo MATERNO HOLBRE &) serericiario | MODALIGAD | ENTIDAD EJECUTORA 0BRA DELASOLICKN e AL
@ i m © {19) HABITACIONAL
®) “ ® ® @) 1) freé (1)
1
2
3
4
5
5
B
9
AUDITOR SUPERVSOR UDER DE PROYECTO
14 3 1y 0]
C P € P. X

CP
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