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TITULO PRIMERD
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene por objeto establecer, con base en la legislacion, las Reglas de Operacion del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda y demads lineamientos aplicables,
las acciones y procesos operativos internos a seguir por los participantes y la Instancia Normativa, para la
operacian del Programa de Esguemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

En vivienda se determinan como premisas del nuevo modelo urbano, la contencion del crecimiento
desordenadeo de |as manchas urbanas, la consolidacidn y compactacidn de las ciudades, la diversificacian de
soluciones habitacionales y la atencidn a la vivienda rural, por lo que la Politica de Vivienda es ahora abordada
desde un enfogue integral que busca una mejor relacién entre los habitantes y su habitat.

Acorde a lo estipulado por la Ley de Vivienda y en sintonia con la Politica Urbana y de Vivienda, las Reglas de
Operacion del Programa de Esquemas de Financiamlento y Subsidio Federal para Vivienda contintan
ofreciendo a la poblacidn de bajos ingresos una alternativa para complementar su capacidad de pago a fin de
acceder a una solucion habitacional digna y sustentable, previo otorgamiento de un crédito a la vivienda y de
la acreditacion de una determinada cantidad de ahorro en efectivo, especie o mano de obra (segdn sea el caso
vivienda nueva, autoproduccion, mejoramiento y ampliacidn y lote con servicios).

El subsidio a la vivienda urbana priorizara las soluciones habitacionales que se encuentren dentro de los

perimetros de contencidn determinados por la CONAVI. Esta accidn permitird que las/los beneficiarias {ps) % 27
encuentren en el entorno concentracion de fuentes de empleo, asi como infraestructura, equipamientos y

serviclos urbanos instalados que mejoren o incremente su calidad de vida,

Para el caso de vivienda rural priorizard las soluciones habitacionales que respondan a los patrones culturales
en el disefio, uso de materiales |ocales y los procesos productivoes de la vivienda, favorezcan el uso de medidas
sustentables. Esta accidn permitird gue las/los beneficiarias (os) cuenten con soluciones que fortalezcan su
identidad, tejido social y contribuyan a mejorar su calldad de vida.

ARTICULO 2.- DEFINICIONES PARA LOS EFECTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7
Ademas de las definiciones contempladas en las Reglas de Operacion, para efectos de este Manual, se
entenderd por:

I Banjercito: Banco Macional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada Sociedad Nacional de Crédito.

. CAT: Costo Anual Total, -
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CGA: Coordinacion General de Administracion (unidad administrativa adscrita a la CONAVI),

CGAJ: Coordinacidn General de Asuntos Juridicos (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

CGS: Coordinacion General de Subsidios [unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

Contrato de financiamiento: Acto juridico en virtud del cual las Entidades Ejecutoras otorgan

financiamiento a los beneficiarios del Programa, para poder acceder a una solucidn habitacional.

Contribuciones establecidas por Ley: Impuestos que deben pagar las personas fisicas y morales que

se encuentran en la situacion juridica, o de hecho, prevista por las leyes fiscales,

Convenio de alianza con entidades financieras: Convenic que los Ejecutores Sociales, quienes al no

otorgar directamente el financiamiento, suscriben con otra Institucion u Organizacién que financia

una o varias soluciones habitacionales, de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacion, Este

convenio debera ser autorizado, mediante escrito dirigido a las partes, por la Instancia Normativa.

DC: Desarrollos Certificados antes Desarrollos Urbanos Integrales Sustentables (DUIS).

DCS: Direccion de Comunicacidn Social (unidad administrativa adscrita a la CONAVI),

Documento que acredita |la propiedad o posesion: Es aquel en virtud del cual se acredita el derecho

que se ejerce, de manera directa e inmediata, sobre un inmueble o una superficie territorial.

De manera enunciativa, mas no limitativa, consistiran:

1} Para la zona urbana o semiurbana: documento que, bajo responsabilidad de los gobiernos
estatales o municipales, acepten como comprobante de propiedad o posesion,

2) Para la zona rural: un Titulo de Propiedad, Certificado o Titulo de Derecho Ejidal, Parcelario,
Comunal, Agrario o Constancia, expedida por la autoridad municipal o estatal competente.
DPOS: Direccion de Promocidn y Operacidn de Subsidios (unidad administrativa adscrita a la

COMAVI).

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

DSV: Desarrolladores Sociales de Vivienda

Entidad Supervisora: Personas fisicas o morales, autorizada por |a Instancia Normativa, que evaldan
la correcta aplicacidn del subsidio.

FONHAPO: Fondo Macional de Habitaciones Populares

Fuerzas Armadas: Se refiere a los afiliados al Instituto de Servicios Social para las Fuerzas Armadas,
asi coma los miembros de |a Policia Federal y equivalente a nivel estatal y municipal, conforme a las
Replas.

Grupo de adhesion: Grupo de trabajo integrado por servidores publicos encargado de analizar las
propuestas de Instituciones interesadas en acreditarse como Entidad Ejecutora, asi como
determinar, en su caso, cuales serdn adheridas al Programa.

Ingreso Fermal: Son los pagos que realizé la unidad economica para retribuir el trabajo ordinario del
personal dependiente de la razon secial, antes de cualquier deduccion retenida por los empleadores,
Excluye: los gastos en pasajes y vidticos, alimentacién y en general |os gastos reembolsables al
trabajador; los pagos al personal que no depende de la unidad econdmica y que cobrd
exclusivamente con base en honorarios, comisiones o igualas; ¥ los pagos que |a unidad econdmica
realizd a otra razon social por concepto de suministro de personal, pensiones y pagos por despido o
terminacidn de contrato.
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KX.  OEO: Organismos Ejecutores de Obra

KXl OREVIS: Organismos Estatales de Vivienda. En el caso de que los gobiernos municipales cuenten en
su administracion con un organismo de naturaleza similar o analoga, el concepto operara en los
rrismos términos,

XXIl.  Organismo Fiscalizador: Secretaria de la Funcidn Publica, Unidad de Operacidn Regional y Contraloria
soclal de la misma, Unidad Gubernamental y el Organo Interno de Control en la Instancla Normativa,

XX, Personal del Organismeo Fiscalizador; Personal acreditado por la Secretaria de la Funcidn Pablica, la
Auditaria Superior de la Federacldn, el Organo Interno de Control en la CONAYI, el Auditor externo
o cualguier otro que la CONAVI designe, el cual estd facultado para requerir a la Entidad Ejecutora la
infarmacian que estime necesarla para verificar la correcta operacidn del Programa.

XXIV.  Programa: De Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

L AT Promotor: Persona designada por la Entidad Ejecutora encargada del proceso de fomento vy
promocion del subsidio federal del Programa.

EATIR Proyecto integral: Conjunto de acclones planificadas con asesoria téenica y financlera, las cuales dan
soluciones, en materia de necesidades de vivienda y desarrollo social y urbano, en una ubicacion
geografica determinada con un enfoque multidisciplinario.

XAV, PSVA: Produccidn Social de Vivienda Asistida,
KXVIIL Reglas: De Operacidn del Programa
KXIX. RENAPO: Registro Macional de Poblacion
XXX, RUV: Registro Unico de Vivienda

XXX SBDI: Subdireccidn de Base de Datos e Informacion {unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

XXX SGAVPS: Subdireccidn General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad {unidad
administrativa adscrita a la CONAVI).

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

XXMIV.  SGSDI: Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional {unidad administrativa adscrita a
la CONANVI).

KXXV.  Solicitante: Persona fisica que pretende acceder al subsidio federal objeto del Programa, para
aplicarlo a una solucion habitacional determinada,

HHHWVIL, TESOFE: Tesoreria de la Federacion,

XMV, Vivienda digna: Se considerard vivienda digna y decorosa la que cumpla con |as disposiciones
juridicas aplicables en materia de asentamientos humanos y construccian, habitabilidad, salubridad,
cuente con los servicios bésicos y brinde a sus ocupantes seguridad juridica en cuanto a su propiedad
o posesidn, y contemple criterios para la prevencidn de desastres y la proteccion fisica de sus
ocupantes ante los elementos naturales potencialmente agresivos.

KHHVIILL Zona de riesgo: Lugar vulnerable o propenso a sufrir afectaciones por circunstancias fisicas,

geograficas, territoriales, por cercania a fuentes de riesgo, entre otras, que altera y pone en amenaza
la vida o la habitabilidad de las viviendas gue en dicho lugar se encuentren,
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ARTICULO 3.- DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Las modificaciones al presente Manual se solicitardn por escrito v deberan contener la firma autdgrafa de las

partes. En caso de existir cambios, se notificard a las Entidades Ejecutoras para realicen |a consulta de las
modificaciones en la pagina de CONAVI.

ARTICULO 4.- CONSULTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La wversion vigente del presente Manual estard disponible en la pagina oficial de la CONAVI
(http://www.conavi.gob.mx)

TITULO SEGUNDO
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA

CAPITULD |
DE LAS ENTIDADES EJECUTORAS

ARTICULO 5.- DEFINICION DE ENTIDAD EJECUTORA
Dependencia o entidad de la Administracidn Piblica Federal, estatal o municipal, o cualguier persona moral,
que acorde a su objeto y contando con las autorizaciones que CONAVYI requiera, haya suscrito un convenio de
adhesion al Programa y que apoya a la obtencidn de una solucién habitacional a través de crédito a la vivienda
y que aplica los recursos federales para subsidiar a las/los beneficiarias{os), en los términos de su acto
constitutivo y las autorizaciones con las que al efecto deba contar.

Se consideraran como Entidades Ejecutoras del Programa a los siguientes organismos;

I Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, IS5FAM.
. Intermediarios financieros privados regulados,

1. Intermediarios financieros que operen con Sociedades Nacionales de Crédito.

IV,  Organismos estatales y municipales de vivienda,
V. Desarrolladores Sociales de Vivienda, acreditados por la CONAVI y autorizados como donataria por
Secretaria de Gobernacion y Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
VI. Ejecutores Sociales.
ARTICULO 6.- OBJETO DE LA ENTIDAD EJECUTORA
Apoya a la obtencidn de una solucién habitacional a través de un crédito a la vivienda gue otorga de forma
directa a los acreditados y aplica los recursos federales del Programa de la CONAVI para subsidiar a las/los
beneficiarias{os), de conformidad con las Reglas, los Convenio de Adhesidn, los procedimientos establecidos
por la CONAVI y en los términos de su acto constitutiva y las autorizaciones con las gue al efecto deba contar,
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ARTICULO 7.- CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD PARA FUNGIR COMO ENTIDAD EJECUTORA

Para estar en posibilidad de fungir como Entidad Ejecutora, |as Instituciones interesadas aun cuando ya se
encuentren adheridas al Programa deberan remitir a la Direccion de Esguemas Financieros {unidad
administrativa adscrita a la CONAVI), en tiempo y forma que ésta sefiale, |a sipuiente documentacion:

1. Constitucion Juridica.

d.

Copia acta constitutiva inscrita en el Registro Pdblico de la Propiedad y del Comercio, o
documento similar que demuestre su existencia juridica o, en su caso, Ley Organica, Decreto
o documento plablico que le de arigen. En caso de que existan modificaciones, éstas también
se deberan de entregar. Esta documentacion serd entregada Unicamente por aguellas
entidades de nueva adhesion o en el caso de aguellas entidades ya adheridas que hayan
sufrido alguna modificacion,

Para el caso de las instituciones sefialadas en el articulo 5 de este Manual (parrafo segundo,
fraccign I}, copia de documento expedido por |a Comisidn Macional Bancaria y de Valores
gue lo acredita como una Institucidn regulada, integrante del Sistema Financiero Mexicano
o en su caso numero de registro. Esta documentacidn serd entregada (nicamente por
aquellas entidades de nueva adhesidn o en el caso de aquellas entidades ya adheridas que
hayan sufrido alguna modificacién.

En cuanto a las instituciones a que se refiere el articulo 5 de este Manual (parrafo segundo,
fraccidn [Il), constancia expedida por |a sociedad nacional de crédito por la cual se manifieste
que opera con la misma. Esta documentacidon serda entregada Unicamente por aguellas
entidades de nueva adhesion o en el caso de agquellas entidades ya adheridas que hayan
sufride alguna modificacion,

Copia de nombramiento o poder ante fedatario piblico que acredite las facultades de
administracion y de representacion legal otorgados al apoderado de la Institucion
interesada. Esta docurmnentacion serd entregada dnicamente por aquellas entidades de
nueva adhesion o en el caso de aquellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna
madificacion,

Copia simple de la identificacidn oficial de los representantes legales, los que deberdn contar
con facultades generales al menos para actos de administracion en términos del segundo
parrafo del articulo 2554 del Codigo Civil para el Distrito Federal y sus correlativos de los
estados de la Repdblica. Esta documentacion serd entregada dnicamente por aguellas
entidades de nueva adhesion o en el caso de aquellas entidades ya adheridas que hayan
sufride alguna modificacion.

Catélogo de firmas de los representantes legales. Esta documentacidn serd entregada
unicamente por aquellas entidades de nueva adhesion o en el caso de aquellas entidades ya
adheridas que hayan sufrido alguna modificacion.

Copia de comprobante de domicilio vigente (su fecha de expedicion no debe ser mayor a 3

meses). -
P
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h. Copiadela Cédula de Identificacion Fiscal de la Institucidn interesada. Esta documentacion
sera entregada unicamente por aquellas entidades de nueva adhesion o en el caso de
aquellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacidn.

i. Logotipo de la institucidén en formato electrdnico. Esta documentacidn serd entregada
unicamente por aguellas entidades de nueva adhesién o en el caso de aquellas entidades ya
adheridas que hayan sufrido alguna modificacidn.

j.  Carta de Solicitud de registro para el Proceso de Adhesidn (Anexo 1)

k. Cédula de Registro para el Proceso de Adhesion (Anexo 2). Esta documentacidn serd
entregada Gnicamente por aquellas entidades de nueva adhesion o en el caso de aguellas
entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacion.

I, LaEntidad Ejecutora deberd abrir una cuenta exclusiva para la operacion del Programa y
debera remitir a la CONAVI mediante oficio firmado por el representante legal los datos de
esta, entre otros: Banco, NOmero de cuenta, Plaza, Sucursal, CLABE de 18 digitos. Asi mismo
debera anexar una copia del estado de cuenta,

B Analisis Financiero
Para evidenciar las buenas practicas de sus representantes y la salvencia financiera de la Institucion:
a. Estados financieros mensuales con formato Comisidn Macional Bancaria y de Valores de |os
ultimos 12 meses, cuya antigiledad no exceda de 60 dias respecto de la fecha de salicitud.
a. Desglose de pasivos
b. Desglose de gastos de administracion y operacidn.
c. Desglose de otros productos y otros gastos.
b. Estados financieros auditados de |os 2 Gltimos ejercicios fiscales. En caso de ser una entidad
ejecutora ya adherida deberd presentar el dltimo estado financiero auditado.
c. Proyecciones de colocacidn de las modalidades de vivienda a operar con y sin subsidio del
ejercicio vigente,

. Gobierno Corporativo.
a. Antecedentes de la Institucidn solicitante (breve descripcién).
b. Organigrama de la empresa mostrando la estructura de la solicitante hasta el segundo nivel,
a. Curriculum de los principales funcionarios, hasta primer nivel
c. Breve descripcién de los principales drganos colegiados de la solicitante (comités),
mencionando:
a.  Atribuciones
Miembros
Mencionar cargo en el Comité y dentro de |a Institucion,
Para el Consejo de Administracidn, presentar el curriculum de los consejeros.
Forma en que se toman las decisiones.
Periodicidad de sesion,
M
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d. Estructura accionaria, mencionando todos aguellos accionistas con participacidn mayor al
5%, afiadiendo una breve resefia de éstas.

Esta documentacion sera entregada Gnicamente por aguelias entidades de nueva adhesion o en el
caso de aguellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacion,

IV, Andlisis Comercial,
a.  MNumero de sucursales y su ubicacion. Esta documentacion serd entregada Unicamente por
agquellas entidades de nueva adhesidn o en el caso de aquellas entidades ya adheridas que
hayan sufrido alguna modificacian,

b.  Descripcidn del tipo de modalidad. Esta documentacidn serd entregada unicamente por
aquellas entidades de nueva adhesion o en el caso de aguellas entidades ya adheridas que
hayan sufrido alguna modificacidn.

a. Principales caracteristicas.
b. Mercado Objetivo,
c.  Histdrico de colocacidn
d. Estrategia de comercializacion,
& Andlisis de Cartera de crédito de los dltimos 12 meses,
a. Portipo de modalidad
b, Porestado
€. Pornivel de Ingreso
d. Vigente y Vencida.
e, Concentracion de cartera de crédito: 20 principales clientes,

V. Procesos

a. Manual de Proceso de Originacidn de Créditos, mencionando:

i.
ii.
iil.
.
W,
Wi

Integracidn de expediente de crédito, incluyendo lo referente al subsidio.
Analisis de Crédito y capacidad de pago.

Facultades de decision de crédito.

Mesa de Control.

Forma de desembaolso de recursos,

Verificacion del destino del crédito.

b. Presentar un ejemplo de operacion del crédito a la vivienda de cada una de las modalidades
gue se pretenden operar, incluyendo el subsidio,
c.  Remitir un diagrama de flujo del proceso de entrega del subsidio, del ahorro previo, asi como

del financiamiento, el cual se incorporara en su Manual de Operacidn,
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d. Sera necesario gue las Instituciones que pretendan ser Entidades Ejecutoras del Programa
tengan como minimo un afio de operacién con financiamientos relacionados con el sector
vivienda.

Esta documentacion serd entregada Unicamente por aguellas entidades de nueva adhesion o en el caso de
aquellas entidades ya adheridas que hayan sufrido alguna modificacidn,

vi. Atencidn al Pablico Objetivo.

a. Establecer de forma clara y explicita los criterios para la promocion y seleccion de la
poblacion que atiende, y la forma en gque difunde las condiciones requeridas para el
otorgamiento del subsidio.

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

i. Tasade interés

i, Comiziones

iii. Plazo

iv. CostoAnual Total

v. Pago al millar,

vi, Comprobacion del destino del crédito.
vii. Edad e ingresos minimos solicitados.
viii. Criterios de capacidad de pago,

Toda la documentacidn deberd contar con rubrica del representante legal y/o sello de |a entidad.

De manera particular, en caso de ser Desarrollador Social de Vivienda, para ser Entidad Ejecutora, esta debera
contar con la autorizacién para fungir como Donataria Autorizada, es decir que sea una organizacian civil o
fideicomiso autorizado para recibir donativos deducibles.

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

I Enviar la documentacidn del punto que antecede (firmada), en archivo electrénico anexo a
traves de correo electrdnico a la direccidn adhesion@conavi.gob.mx y en fisico, a las oficinas de
la SGFEFSV drea de la CONAVI, ubicadas en la avenida Presidente Masaryk no. 214, primer piso,
colonia Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México Distrito Federal.

1l La SGFEFSY de la CONAVI validara que la documentacian esté completa y, en caso de no ser asi,
informara y solicitard a la Institucion la documentacion necesaria para subsanar la omision,
misma que deberd realizarse en un plazo de 5 dias habiles. En caso de que |3 omision no sea
subsanada en dicho plazo, |a solicitud se tendra como NO presentada.
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VI.

vil.

Wil

Una vez que la documentacion solicitada esté completa la SGFEFSY de la CONAVI hara llegar los
documentos legales correspondientes a la CGAJ para su validacidn. La CGAJ emitird un informe
especificando sl la posible Entidad Ejecutora cumple o no can los requisitos legales del proceso
de adhesidn y, en caso de presentar alguna salvedad, |a interesada tendrd un plazo de 5 dias
habiles para subsanarla, sl no ocurre esto se dara fin al proceso de adhesidn.

Una vez acreditada la personalidad juridica de la institucion y su representante legal, asi como
su objeto social; la CONAV| directamente o por conducto de un tercero, realizara una evaluacion
de la posible Entidad Ejecutora como un requisito necesario para que ésta pueda ser considerada
como candidata por el Grupo de Adhesidn.

La evaluacion deberd de considerar entre otros los siguientes aspectos: aspectos generales de la
entidad, gobierno corporativo, procesos de originacidn, analisis comercial, analisis financiero
{experiencia de pago, rentabilidad, capacidad de endeudamiento, solvencla) y entorno de
mercado. El costo de la evaluacidn deberd ser cubierto anticipadamente por la Institucion
interesada en fungir como Entidad Ejecutora,

En su caso la SGFEFSY emitira la recomendacion de adhesidn al Grupo de Adhesidn, presidido
por |a Subdireccidn General de Subsidios y Desarrollo Institucional.

El Grupo de Adhesidn sesionara para decidir si la Institucion interesada estd en posibilidad de
fungir como Entidad Ejecutora del Programa, atendiendo los elementes presentades por la
SGFEFSV de la CONAVI, La resolucidn del Grupo de Adhesién serd comunicada por el secretario
del Grupo a través de escrito la SGFEFSV de la COMNAVI, guien a su vez notificara a la Institucion
el resultado,

Las instituciones interesadas que hayan sido aprobadas tendrdn que recibir la capacitacion
necesaria para conocer el funcionamiento del programa por parte de CONAVI.

Una vez autorizada y efectuada la capacitacidn, la posible Entidad Ejecutora firmard el Convenio
de Adhesion.

La DPOS de la COMAVI procederd a generar los accesos correspondientes al sistema, paralo cual
la Entidad Ejecutora debera remitir, en hoja membretada, lo siguiente:

a. Oficio de solicitud de usuarios para acceso al sistema,

b. Carta responsiva del usuario e identificacidn oficial de éste (Anexo 3).

La Entidad Ejecutora debera abrir una cuenta bancaria a su nombre para la operacion del
Programa y remitird a la CONAV| un documento que contenga los siguientes datos: 7
a. Bancoynimero de cuenta, ‘/7 [

§
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b. Plazay Sucursal bancaria.
c. La CLABE interbancaria de 18 digitos.

X La SBDI remitird a la Entidad Ejecutora oficio autorizado por la CGS, sefialande los datos de la
cuenta bancaria a la cual se deberan de realizar las devoluciones de subsidios y cargas financieras
gue pudieran llegar a presentarse durante la operacion del programa.

Es importante mencionar gue la CONAVI, bajo criterios y andlisis realizados a los posibles candidatos para ser
Entidad Ejecutora, se podra reservar el derecho de adhesidn o, en su defecto, podra dar por terminado de
forma anticipada el Convenio de Adhesion, de conformidad con las cldusulas del propic Convenio o a lo
manifestado de manera expresa en el presente Manual.

La CONAVI podra solicitar a la Entidad Ejecutora, en cualguier momento, la exhibicion de los documentos
originales que la han hecho acreedora a suscribir el Convenio de Adhesidn. Asimismo se reserva el derecho
de solicitar informacion adicional que permita validar o aclarar la situacidn actual de la empresa.

En caso de que existan cambios en la denominacion o razdn social de la Institucidn, en los estatutos, en la
estructura legal, del representante legal o de cualguier otro, la Entidad Ejecutora se compromete a notificar
en un plazo maximo de 30 dias habiles y enviar a la CONAVI |a documentacién actualizada con la informacion
pertinente,

En caso de cambio de domicilio, |2 Entidad Ejecutora tendrd el compromiso de notificarlo a la CONAV] en un
plazo maximo de 30 dias habiles y enviar un comprobante de domicilio con la nueva direccidn (su fecha de
expedicidn no debe ser mayor a 3 meses con respecto a la fecha de envid).

En caso de que se cambie la cuenta bancaria, la Entidad Ejecutora deberd notificarlo por escrito a la CONAVI
y enviar el comprobante de apertura con las caracteristicas antes sefialadas. Este cambio deberd ser notificado
a la COMAVI con, al menos, 30 dias habiles de anticipacidn. En caso de que los recursos se depositen a la
cuenta CLABE anterior, derivado de aviso tardio por parte de la Entidad Ejecutora de dicho cambio, la CONAVI
no tendra responsabilidad alguna.

La COMNAVI podra dar por terminada de manera anticipada la vigencia del Convenio de Adhesién suscrite con

la Entidad Ejecutora, manteniendo sus efectos para las operaciones realizada durante su vigencia y
extinguiendolos para las subsecuentes.
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CAPITULO Il

DE LOS OED, COMD PARTICIPANTES EXCLUSIVOS EN LA MODALIDAD DE AUTOPRODUCCION DE VIVIENDA
Y PREFERENTEMENTE DE AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ARTICULO 9.- DEFINICION DE OEO

Quienes acompafiando el proceso constructivo, y previo registro ante la Instancia Mormativa, verifican y
supervisan la solucidn habitacional en términos de su ejecucidn. Esta categoria incluye a la Apencias
Productoras de Vivienda autorizadas por la SHF. Asi mismo pueden registrarse Desarrolladores Sociales de
Vivienda, Organismos Estatales y Municipales de vivienda y personas morales.

ARTICULO 10.- OBIETO DEL OEO

Desarrollar, acompafar, verificar y supervisar los procesos constructivos y las soluciones habitacionales, con
la finalidad de dar certidumbre, cobertura y escala para concretar las soluciones habitacionales.

ARTICULO 11.- CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD PARA FUNGIR COMO OEO

Para estar en posibilidad de fungir como OEQ, las Instituciones interesadas, deberan verificar la informacion
y documentacion sefialada en la "Guia para el Registro como OEQ" a cargo de la SGFEFSY que aparece en la
pagina web de la CONAVI, (http://www. conavi.gob.mx}.

CAPITULO 1Nl
DE LAS ENTIDADES SUPERVISORAS
ARTICULO 12.- DEFINICION DE ENTIDAD SUPERVISORA
Es la encargada de evaluar y supervisar la correcta aplicacidn del subsidio.

ARTICULO 13.- OBJETO DE LA ENTIDAD SUPERVISORA

Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en las Reglas de Operacion y en este Manual, asi
como las acciones que se deban ejecutar derivado de |a observancia de los mismos.

TITULO TERCERO
DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

CAPITULO |
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ?7

¥4

ARTICULO 14.- DE LA DIFUSION DEL PROGRAMA
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En caso de que |a Entidad Ejecutora difunda los materiales que contengan informacidn relativa al Programa,

a traves de medios escritos, electronicos, alternativos, o en general cualguier otro medio de comunicacion,
debera:

. Observar los lineamientos de la CONAVI en la materia, mismos gue se encuentran publicados en su
portal web {http://www.conavi.gob.mx/manual-de-identidad),

. Remitir a la CONAVI, antes de que se exponga a la poblacidn, los mecanismos con los que se llevardn
acabo |la promocidn y/o difusidn del Programa para su eventual aprobacion.

1. Abstenerse de realizar acciones de promocion y difusién del Programa durante los periodos
electorales, de acuerdo a la normatividad electoral aplicable a nivel federal, estatal o local. En caso
de incumplimiento, la Entidad Ejecutora sera dada de baja del Programa y se hara responsable de
resarcir cualguier dafio causado a la Instancia Normativa, sus servidores publicos o beneficiarios del
Programa por la promocidn y difusion indebida, independientemente de las sanciones legales que

procedan.
IW.  Utilizar un lenguaje claro y sencillo en los materiales de difusidn y promocion.
V. Indicar que el tramite para la solicitud del subsidio federal es gratuito y personal,

VI.  Sefialar que el importe del subsidio federal que se otorgard por parte de la CONAVI no es
rembolsable, asi como también que la CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes.

VL. Incluir en sus materiales de difusion y promocion, de manera visible o audible segiin sea el caso, una
de las siguientes leyendas:

a. Version completa de la leyenda:
“Este Programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico
alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta
prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos
a los establecidos, Quien haga use indebido de |os recursos de este Programa deberd ser
denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”,
b. Encasode no contar con espacio disponible, podra utilizar la versidn corta de la leyenda:
"Este Programa es de caracter publico, ajeno a cualguier partide politico. Queda prohibido
el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa.”
VIl Proporcionar la direccion electrénica de |a pagina web de la CONAVI (http://www.conavi.gob.mx),
asi como su correo electrénico de contacto (contacto@conavi.gob.mx), para atender cualquier duda
o queja relacionada con el servicio que le otorga |3 Entidad Ejecutora a los beneficiarios,
IX. En caso de gque la CONAVI le proporcione a la Entidad Ejecutora materiales de difusidn relativos al -
Programa, debera ubicarlos en un lugar visible de sus oficinas,

ARTICULO 15.- DE LA ATENCION Y ORIENTACION A LOS SOLICITANTES POR PARTE DE LA ENTIDAD
EIECUTORA

La Entidad Ejecutora debera informar por escrito a los solicitantes, asi como obtener acuse de recibido, la

siguiente informacion: : 7
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I Condiciones previas del subsidio {(Anexo 4 ), especificando que;

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

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

c. Debera obtener un financiamiento, a través de alguna Entidad Ejecutora, para aplicarlo en
la misma solucidn habitacional para la que solicita el subsidio federal,

d. Deberd contar y aportar el ahorro previo gque establecen las Reglas, mismo que se deberd
destinar a la solucidn habitacional en la que se aplicara el subsidio federal y el
financiamiento.

Mo deberd ser propietario de otra vivienda diferente en la que se aplicara el subsidio federal,

f. En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda, no podra
obtener el subsidio federal materia del Programa, salvo en los casos previstos en las Reglas.
Paratal efecto, la COMNAVI revisara en su base de datos la CURP del solicitante para confirmar
dicha situacidn.

g. Teniendo conocimiento de las modalidades de solucidn habitacional a las que puede tener
acceso, asi como sus respectivos requisitos, deberd seleccionar una y renunciar al resto de
las modalidades, de acuerdo a lo establecido en las especificaciones de cada una de ellas.

h. Lasolucidn habitacional en la que se aplicara el subsidio federal se debe encontrar fuera de
cualguier zona gue sea considera comao de riesgo.

i. Deberd destinar los recursos del subsidio federal a la solucidn habitacional que fue
solicitada,

j-  Para la modalidad de autoproduccion de vivienda, debera llevar a cabo la accion
habitacional a través de los OEQ registrados por la CONAVI.

k. Tendra |a obligacién de otorgar todas las facilidades para que el personal autorizado del
drgano fiscalizador, de |a Entidad Ejecutora, de una Entidad Supervisora o de la CONAVI
realicen las acciones de supervision que se requieran (control, seguimiento, inspecciones,
visitas domiciliarias, auditorias, entre otras).

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

. Condiciones previas del financiamiento {Anexo 5}, especificando:

a, Montoy caracteristicas del financiamiento que se e puede otorgar.

b. El ahorro previo que deberd aportar.

c. El monto del subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVI, enfatizando gue no es
reembolsable, gue no tiene ningln costo y que sdlo puede ser utilizado para la solucion
habitacional pactada.

d. El costo de los servicios adicionales inherentes de la accion de vivienda a realiz f7
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ARTICULO 16.- DE LOS INGRESOS DEL SOLICITANTE
La Entidad Ejecutora requerira a los solicitantes un documento por medio del cual acrediten sus ingresos, con
base en lo siguiente:

. Eldocumento deberad contener:
a. Mombre del solicitante.
b. Periodo que comprende el pago.
c. Fecha [maximo tres meses previos a la fecha de solicitud del subsidio),
d. Monto de los ingresos.
e. Ensucase, las deducciones que llegara a presentar,
1, Los ingresos del solicitante deberdn ser calculados después de deducir las contribuciones
establecidas por Ley.

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

v, En caso de no contar con un comprobante de ingresos, se deberd 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, de acuerdo con la fraccian |l de este articulo.

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

VI.  Encaso de que el solicitante tenga ingresos igual o menores a 1.5 SMGVYM y requieran la modalidad
de adquisicion de vivienda, se debera presentar comprobante de ingresos formal y no serd
considerada como valida la auto declaracidn,

VIl.  Losingresos comprobados en los documentas sefialados deberan coincidir con los registrados en el
Sisterna de la CONAVI, los cuales deberdn estar expresados de forma mensual y en pesos.

ARTICULO 17.- DEL AHORRO PREVIO
El ahorro previo del solicitante debera comprobarse a través de un documento en el cual se especifique lo
siguiente:
I Mombre de la persona y/o Institucidn gue expide el documento comprobatorio del ahorro.
11, Fecha de la aportacion, la cual debera ser previa a la solicitud del subsidio.
. Nombre del beneficiario.
V. Monto del ahorro previo.
V. Forma en la que se realizd la aportacion (deposito, efectivo, mano de obra, materiales, etc.).
VI.  Sello o firma de recibido por parte de la Entidad Ejecutora.

ARTICULO 18.- DEL CREDITO A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora otorgara el crédito a |a vivienda de manera directa al solicitante, en apego a sus politicas
y explicando las condiciones y caracteristicas del mismo. Por ningln concepto deberd considerar el subsidio
federal como parte del crédito a la vivienda que otorgue, ni cobrard comisién o accesorio financiero alguno

sobre su tramite, obtencion o monto. r @
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El contrato privado de crédito a la vivienda que suscriban la Entidad Ejecutora v el beneficiario debera
contener, al menaos, la siguiente informacién:

I.  MNombre completo del beneficiario y de la Institucion que otorga el financiamiento (Entidad
Ejecutora),
Il Clave Unica de Registro de Poblacidn del beneficiario (CURP),
ni. Fecha de la celebracidn del contrato de crédito a la vivienda,
v, Comicilio del lote o vivienda en el que se aplicard el financiamiento y el subsidio federal.
V. Meonto del crédito a la vivienda, del subsidio federal y del ahorro previo del beneficiario.
Wi.  Valor y modalidad de la solucion habitacional en la que se aplicard el financiamiento y el subsidio
federal,
VIl Vigencia del contrato de crédito a la vivienda {en caso de ser aplicable).
Vil Condiciones del crédito a la vivienda (en caso de ser aplicable), incluyendo tabla de amortizacion
especifique:
a. Mamero de pagos.
Capital o adeudo.
Tasa de interés.
Monto del pago,
Monto de los intereses,
Monto de la amortizacidn.
g. Encasode que existan accesarios como seguras o comisiones, el monto del pago total,
IX. Firmas de los participantes que celebran el contrato de crédito a la vivienda.
X. Certificado de Subsidio en términas substancialmente iguales que el Anexo 7 de este Manual y su
acuse de recibo deberd formar parte del contrato que documente el crédito.

= m o0 o

% f

La Entidad Ejecutora podra formalizar sus créditos a la vivienda a traveés de diversos promotores, los cuales
deberdn estar contratados de forma directa o Indirecta por la misma. Lo anterior no exime de ninguna
responsabilidad a la Entidad Ejecutora del otorgamiento del subsidio federal v del crédito a la vivienda, asi
como de la Integracidn de la documentacion que respalde los mismos, ya que ésta seguird siendo la
responsable entre el beneficiario y |2 Instancia Mormativa, Asi mismo, la Entidad Ejecutora deberd dar
seguimiento y acreditar la aplicacidn del subsidio federal,

En los casos donde la Entidad Ejecutora utilice un fondo de garantia federal como seguro de crédito, el monto
del mismo serd descontado de la cantidad que sea otorgada como subsidio federal para vivienda, es decir,

parte del subsidio federal se podra destinar al pago de la prima del seguro de crédito. Lo anterior solo aplicarad
para Entidades Ejecutoras que operen el seguro con Seguros de Crédito a la Vivienda SHF, 5.4, de C.V.

El contrato de erédito a la vivienda en ningldn caso serd considerado para acreditar las condiciones previas del
crédito a la vivienda, comprobante de ingresos y/o el ahorro previo, ﬁﬂ

J
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ARTICULO 19.- MODALIDADES DE LOS CREDITOS A LA VIVIENDA A OTORGAR POR LA ENTIDAD EJECUTORA
Los créditos a la vivienda que otorgue |a Entidad Ejecutora podran estar integrados por:
I Subsidios locales.
In. Créditos otorgados por la Entidad Ejecutora para el caso de los Ejecutores Sociales, crédito de la
entidad financiera con la que celebrd convenio).
.  Cofinanciamientos entre |a Entidad Ejecutora y una entidad financiera.
V. Combinacion de un subsidio local y un crédito otorgado por una entidad financiera.
v, Aportaciones en especie (tierra o urbanizacidn).

ARTICULO 20.- DE LA FORMALIZACION DEL CREDITO A LA VIVIENDA

La Entidad Ejecutora es responsable de vigilar y garantizar la formalizacion del crédito a la vivienda, en
escritura publica o contrato privado segln corresponda, dentro del mismao ejercicio fiscal en el cual se otorgd
el subsidio federal. Para tal efecto, se deberd observar lo siguiente!

L Paralas modalidades de adquisicion de vivienda y lotes con servicio, se deberd contar con la escritura
publica a favor del beneficiario del subsidio federal.
1l Para las modalidades de autoproduccion y ampliacién o mejoramiento de vivienda, se debera de
contar con un contrato privade que acredite el financiamiento, el ahorro previo y el subsidio federal,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 18 del presente Manual,

ARTICULO 21.- DE LA INSCRIPCION DE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL

Para la inscripcion de la solicitud del subsidio federal en el sistema de la CONAVI, |a Entidad Ejecutora deberd
seguir el siguiente procedimiento;

I Llenar la "Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 6), a través del sistema de la CONAVI para su
inscripcian.

. Cotejar que los datos ingresados al sistema de la CONAV| coincidan con los que aparecen en los
documentos que integran el expediente del beneficiario.

1, La CURP registrada en el sistema de CONAV| serd validada electrdnicamente en RENAPO para
verificar su estructura y existencia, una vez que se confirme que es correcta, se hard una segunda
validacién electronica con FONHAPO para revisar que el beneficiario no tenga algin registro de
solicitud o apoyo en FONHAPC, En caso de que la CURP presente alguna restriccion, el sistema de
CONAVI enviara un mensaje indicdndole a la Entidad Ejecutora que la CURP ingresada en el sistema
no es sujeta de solicitar subsidio.

IV.  5ila CURP no presenta problema, se deberd imprimir la solicitud de subsidio federal, de la cual sera
responsable de la informacién contenida v del uso del documento, tomando en consideracion lo
siguiente:

a. lasolicitud deberd ser firmada de manera autdgrafa por el solicitante,
b. Encasode que el solicitante no sepa escribir, debera estampar con tinta su huella digital del
pulgar derecho en los espacios que requieran firma.

)
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V. Verificar que |a firma o, en su caso, la huella digital del beneficiario estarnpada en la solicitud coincida
con la firma contenida en su credencial para votar, o de cualquier otro documento de identificacian
oficial que contenga su firma o huella, asi como con el resto de la docurnentacidn que integrard su
expediente a que se refiere el articulo 27 de este Manual.

Vi, Formalizar el otorgamiento del financiamiento para, posteriormente, imprimir el “Certificado de
Recepcion de Subsidio”, con el cual se generara la solicitud del pago del recurso.

Las solicitudes de subsidio federal que se hayan registrado en el sistema de la COMAV| y que se encuentren
en estatus de captura, es decir, que no se haya realizado la impresion del certificado, tendran una vigencia de
treinta dias naturales para su impresidn. En caso de no ser impresas dentro de este periodo, se procedera su
cancelacion, liberando el recurso contemplade para la misma.

ARTICULO 22.- DE LA IMPRESION DEL CERTIFICADO DE RECEPCION DEL SUBSIDIO FEDERAL
Para la impresion del Certificado de Recepcidn de Subsidio, la Entidad Ejecutora debera:
I Llenar a través del Sistema de la CONAVI el formato electrénico “Certificado de Recepcidn de
Subsidia” (Anexa 7).

1l imprimir el "Certificado de Recepcidn de Subsidio”

. Recabar la firma autagrafa del solicitante o huella digital del pulgar derecho con tinta, en caso de que
no pueda firmar v verificar gue |a firma o huella estampada en el Certificado coincida con la firma
contenida en su credencial para votar, o en cualquier otro documento de identificacion oficial que
contenga su firma o huella, segun se trate y a que se refiere el articulo 27 de este Manual,

1V, Indicar el nombre completo de su promotor y plasmar, de manera autografa, su firma al reverso de
cada certificade emitido.

V. Ser responsable de la informacion contenida en el documento, asi como del uso del mismo.

ARTICULD 23.- DE LA DISPERSION DE LOS RECURSOS

Dentro de los 3 dias habiles posteriores de cuando se imprimid el certificado, la CONAVI realizara el depdsito
bancario por el monto equivalente al subsidio federal otorgado a cada beneficiario, dependiendo de la
disponibilidad presupuestaria mensual del Programa, en caso de gque existan solicitudes pendientes de pago,

el deposito se realizard hasta que se cuente con disponibilidad presupuestal, siempre y cuando se trate del
mismo ejercicio fiscal,

Para tal efecto, La Entidad Ejecutora observard lo siguiente:

. Debera verificar la correcta recepcidn de los recursos solicitados.
Il.  En caso de identificar irregularidades en la dispersion de los recursos, gestionara los tramites
necesarios para la devolucion de los mismos e informara por escrito a la CONAVI,
1, Realizada |a dispersidn irregular de los recursos, se obliga a reembolsar el monto del subsidio federal
bajo ese supuesto, en un plazo no mayor a 15 dias habiles bancarios después de |a dispersion,

X
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IV, Una vez transcurrido este plazo la COMAVI, ademas de solicitar el reintegro del subsidio federal, se

solicitard el pago de las Cargas Financieras generadas por el reintegro extempordneo, de
conformidad con el articulo 24.- De |a Develucion o Reintegro del Subsidio Federal, numeral 1. En
caso de gue no realice el pago por concepto de devolucion del o los subsidios federales dentro del
término que establece el numeral anterior, la CONAVI podrd suspender a la Entidad Ejecutora de la
operacidn del Programa e iniciard el procedimiento de recuperacion extrajudicial y/o judicial y la
Entidad Ejecutora quedara obligada a pagar a la COMAVI las cargas financieras o penas
convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido en las Reglas, Convenio de
Adhesion y el presente Manual.

ARTICULO 24.- DE LA DEVOLUCION O REINTEGRO DEL SUBSIDIO FEDERAL
El (los) subsidio(s) federal(es) indebidamente solicitadols), es (son) aquél [aguellos) que no cumpleln) con los
requisitos establecidos en las Reglas vigentes o con los lineamientos del presente Manual.

Para llevar a cabo la(s) devolucion(es) o reintegrols) del subsidio federal indebidamente solicitado, la Entidad
Ejecutora debera observar lo sigulente:

L

Vi

Es responsable de realizar la(s) devolucion(es) del{los) subsidio(s) federal{es) indebidamente
solicitado(s) por la misma, por el solicitante o cuando los actes juridicos que le debieron dar origen
no surtieron efectos,

Esta obligada a efectuar la devolucion dentro de los 4 dias hibiles bancarios siguientes a la fecha en
que recibic del subsidio federal indebidamente solicitado. Una vez concluido el periodo anterior, se
aplicaran las cargas financieras de acuerdo a lo establecido en el presente Manual,

En caso de gue no realice el pago por concepto de devolucion del o los subsidios federales dentro del
termino gque establece el numeral anterior, la CONAVI podrd suspender a la Entidad Ejecutora de |a
operacién del Programa e iniciard el procedimiento de recuperacion extrajudicial y/o judicial y la
Entidad Ejecutora quedard obligada a pagar a la CONAVI las cargas financieras o penas
convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecide en el Convenio de Adhesidn,
Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado |a devolucion del subsidio federal, debera dar aviso
a la SBDI, remitir el informe correspondiente (Anexo 8), asi como la copia de |a ficha de depdsito y
podrd continuar operando al amparo del Programa en caso de haber sido suspendida,

El depdsito realizade debera incluir en el concepto de "referencia” el nimero de matricula asignado
por la COMNAVI,

Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos no serdn reintegrados al
presupuesto originalmente asignado a la misma.

ﬂ.
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CAPITULO Il

DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VALIDACION DE SUBSIDIOS

ARTICULO 25.- DE LAS IMAGENES GEOREFERENCIADAS

Para la comprobacion de los subsidios otorgados bajo las modalidades de ampliacion y/o mejoramiento y
autoproduccion de vivienda, las Entidades Ejecutoras deberan gestionar y cargar al sistema que al efecto
autorice de manera expresa la CONAVI las imagenes georeferenciadas.

El medio de comprobacién para este proceso, deberd ser en todo momento mediante la aplicacion de la
Plataforma para georeferencia de imagenes que la CONAV| Indigue al momento de adhesidn de la Entidad
Ejecutora,

El proceso mediante el cual se opera la comprobacidn de subsidios de ampliacidn y/o mejoramiento vy
autoproduccién de vivienda inicia cuando la Entidad Ejecutora deberd validar |as operaciones otorgadas en el
mes inmediato anterior, sefialadas en el Reporte Mensual de Comprobacidn vs informacidn contenida en
Plataforma de georeferencias, posteriormente deberd sincronizar dichos registros con el equipo mavil con el
que se llevard a cabo la verificacion mavil de las viviendas objeto de los subsidios generados, mismas que
corresponden a las fotografias georeferenciadas de primera visita, posteriormente debera sincronizar

nuevamente los registros del equipo mavil para descargar las imagenes y |a informacién de georeferenciaa la
Plataforma de internet.

Las imagenes georeferenciadas constaran de dos etapas:

I.  Se muestra la ubicacion donde se pretende aplicar el recurso del subsidie federal (imagenes
georeferenciadas del inicio de obra). Se apegard a los plazos indicados en la tabla de la remisidn de
documentos comprobatorios del subsidio federal sefialada en el articulo 29 del presente Manual,
conforme al volumen de subsidios otorgados en el mes.

1. Se muestra el proyecto finalizado (imagenes georeferenciadas de la obra concluida). Se tendra como
plazo de comprobacion 90 dias naturales para la modalidad de ampliacion y/o mejoramiento y de
120 dias naturales para la modalidad de autoproduccion, contados a partir de la dispersion del
recurso, para el caso de cambio de ejercicio fiscal el plazo serd de 90 dfas naturales para ambas
modalidades,

En caso de incumplimiento serdn aplicadas las sanciones establecidas en el convenio de adhesidn del cual

forma parte este Manual,
N
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ARTICULO 26.- DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE POR CADA MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL
A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora debera integrar un expediente por cada beneficiario con la documentacion
comprobatoria del subsidio federal que sea reguerida para cada una de las modalidades de soluciones
habitacionales, de conformidad con el plazo de entrega sefialade en el articulo 29 del presente Manual,
relativo a la remision de documentos comprobatorios del subsidio federal.

ARTICULO 27.- DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE, DEPENDIENDO DEL TIPO DE
MODALIDAD DE SOLUCION HABITACIONAL

Los documentos requeridos para integrar los expedientes de cada beneficiario, dependiendao del tipo de
modalidad de solucidn habitacional, serdn los siguientes:

. Adguisicion de vivienda
a, Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado por el sistema de la
CONAVI).
b. Copia del "Certificado de Recepcion de Subsidio” (generado por el sistema de la COMAVI),
c. Copiade laClave Unica de Registro de Poblacidn del beneficiario [CURP).

d. Copia de la identificacidn oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
siguientes:
i. Credencial para Votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE).
ii. Cedula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).
ili. Pasaporte vigente,
e. Copiadel documento sefialado en el articulo 15 del presente Manual, relative a la atencion
y orientacion de la Entidad Ejecutora al {los) solicitante(s).
f. Copiadel comprobante de ingresos o del documento que ampare el ingreso del solicitante,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el articulo 16 del presente Manual.
g. Copia del comprobante de la apertacion del ahorro previo, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 17 del presente Manual.
h. Original de la Cédula de Informacion Socioecondmica.
i, Copiadelaescritura publica expedida a favor del beneficiario.

. Ampliacién y/o mejoramiento de vivienda
a. Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (generado por el sistema de la
CONAVI).
Copia del "Certificado de Recepcion de Subsidio” (generado por el sistema de la CONAVI).
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion del beneficiario (CURF).
d. Copia de laidentificacion oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
siguientes;
i. Credencial para Votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE).
ii. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Plblica (SEP).

iii. Pasaporte vigente,
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e.  Copia del documento sefialado en el articulo 15 del presente Manual, relativo a la atencion
y orientacidn de la Entidad Ejecutora al {los) solicitante(s).

f.  Copia del comprobante de ingresos o del documento que ampare el ingreso del solicitante,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el articulo 16 del presente Manual.

g. Copia del comprobante de |a aportacion del ahorro previo, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 17 del presente Manual,

h. Original de la Cédula de Informacion Socioecondmica.

i. Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del crédito a la vivienda, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 18 del presente Manual,

j. Copiade croguis de ubicacidn dénde se aplicard el subsidio federal.,

k. Copiade documento gque acredite la posesién del inmueble en el que se aplicara el subsidio
federal.

. En caso de gue el proyecto de vivienda fuera realizado por un QEQ, expediente técnico
puede estar conformado por: Planos y/o crogquis, cuantificacion, explosion de insumos,
presupuesto, calendario de obra, criterio basico estructural, criterio basico de instalaciones,
descripcion técnica del proyecto, cuando apliquen en la selucion habitacional.

m. En caso de que el proyecto de vivienda fuera realizado por un QEQ, copia acta entrega
recepcion de la obra,

. Adquisicion de lote con servicios
a. Copia del documente “Solicitud de Subsidio Federal” (generado por el sistema de la
CONAVI).
Copia del "Certificado de Recepcion de Subsidio” (generado por el sistema de la CONAVI).
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacidn del beneficiario (CURP).
d. Copla de la identificacion oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
siguientes:
i. Credencial para Votar expedida por el Instituto Federal Electoral {IFE).
ii. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Pablica (SEP).
iii. Pasaporte vigente,
e, Copia del documento sefialado en el articulo 15 del presente Manual, relativo a la atencidn
y orientacién de la Entidad Ejecutora al {los) solicitante(s).
f. Copiadel comprobante de ingresos o del docurmento que ampare el ingreso del solicitante,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el articulo 16 del presente Manual.
g. Copia del comprobante de la aportacion del ahorro previo, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 17 del presente Manual,
h. Original de la Cédula de Informacion Socioecondmica.
i, Copiade la Escritura publica expedida a faver del beneficiario (de forma individual).
j.  Copia de croguis de ubicacion dénde se aplicara el subsidio federal. %

PAGINA 25 DE 74 / 1

Le -



CONAV]

i

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

% -

i

I

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de_Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda

Fecha de Emision: Codige \ersion

Marzo/2014

QCW.40-MOEF-001 05

V.  Autoproduccidn de Vivienda

.

oo

m.

Copia del documento "Solicitud de Subsidio Federal” |generado por el Sistema de la
COMANI).
Copia del "Certificado de Recepcidn de Subsidio” (generado por el Sistema de la CONAVI).
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario (CURP).
Copia de |a identificacion oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las
siguientes;
i. Credencial para Votar expedida por el Instituto Federal Electoral {IFE).

il. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Pablica (SEF).

iii. Pasaporte vigente.
Copia del documento sefialado en el articulo 15 del presente Manual, relative a la atencidn
y orientacion de la Entidad Ejecutora al {los) selicitante(s).
Copia del comprobante de ingresos o del documento que ampare el ingreso del solicitante,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el articulo 16 del presente Manual.
Copia del comprobante de |a aportacion del ahorro previo, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 17 del presente Manual.
Original de la Cédula de Informacidn Socioecondmica.
Copia del contrato en donde conste el otorgamiento del crédito a la vivienda, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 18 del presente Manual.
Copia de croquis de ubicacidn ddénde se aplicard el subsidio federal,
Copia de documento que acredite la posesion del inmueble en el que se aplicard el subsidio
federal,
Expediente técnico puede estar conformado por: Planos yfo croquis, cuantificacidn,
explosidn de insumos, presupuesto, calendario de obra, criterio basico estructural, criterio
basico de instalaciones, descripcion técnica del proyecto, cuando apliquen en la solucidn
habitacional.
Copia de acta entrega recepcion del proyecto expedido por el OED

ARTICULO 28.- DE LA GUARDA Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE POR LA ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora conservard y custodiard los expedientes de los beneficiarios del subsidio federal para
vivienda (especificados en los articulos 26 v 27 de este Manual), de conformidad con el articulo tercero del
“Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetard la Guarda, Custodia y Plazo de

Conservacion del Archivo Contable Gubernamental”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el martes
25 de apgosto de 1998,

El tiempo de guarda de |os documentos que integran el Archive Contable Gubernamental serd de diez afios y
deberin estar a disposicion de la CONAVI, asi como de los Organos Fiscalizadores referidos en el presente

Manual, para efectos de evaluacion, control, seguimiento y auditoria. /
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Esta obligacidn a cago de la Entidad Ejecutora se mantiene por el plazo previsto en este articulo aun cuando
la Entidad Ejecutora deje de operar el Programa por cualquier motivo y en caso de que la Entidad Ejecutora
ceda su cartera a terceros esta obligacion deberd transmitirse al cesionario, siendo la Entidad Ejecutora
responsable directa de que el cesionario la acepte como se estipula en este articulo y sea responsable solidario
de que asl lo cumpla el referido cesionario.

ARTICULO 29.- DE LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL SUBSIDIO FEDERAL
Para efectuar la remision de los documentos comprobatorios del subsidio federal, se deberan seguir los
siguientes pasos:

L La Entidad Ejecutora debera entregar la documentacion original comprobatoria del otorgamiento del
subsidio federal para la conformacidn del expediente {Anexo 6 y Anexo 7), en funcidn del volumen
mensual de subsidios federales y conforme a los plazos sefialados en la siguiente tabla;

TABLA DE PLAZOS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
PLAZOS EN DIAS HABILES
ENTREGA DE
Subsidios federales EXPEDIENTES vi:':;g:gf :EDE IMAGENES
otorgados en el mes {Anexo 6 y Anexo 7) GEOREFERENCIADAS
COMPROBACION
{expedientes) (1) 1) (1)
1- 400 20 20 I
401 - 1000 30 & 30
1001 - 1600 40 40
1601- 4 60 20 60
{1} Contados a partir del altimo dia del mes en que recibio el depdsito del subsidio federal,

I. Dentro de los primeros 10 dias habiles de cada mes, la CONAVI enviard por correo electrdnico a las
Entidades Ejecutoras el reporte mensual de comprobacion,

. El reporte mensual de comprobacion tendrd que ser revisado por la Entidad Ejecutora y, una vez
validado, deberd enviarlo por correo electronico a la COMAVI dentro del plazo sefialado en fa tabla
de plazos de entrega de documentacion comprobatoria, sefialado en el numeral | del presente
Articulo, en caso de no remitirio en plazo la CONAYI asumird que es correcto y la Entidad Ejecutora
deberd comprobar todas las operaciones sefialadas en el reporte de comprobacidn.

IV.  Todos los documentos deberdn contener la misma informacion que se registre en el sistema de la
COMAVI, asl como en el expediente que resguarda la Entidad Ejecutora.

. Los plazes de entrega serdn los establecidos en la “Tabla de Plazos de Entrega de documentacidn
comprobatoria” (fraccidn | de este articula),

Vi, La Entidad Ejecutora, dentro del plazo que sefiale la CONAVI, deberd remitir en formato digital los

documentos siguientes: Q
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8. LaClave Unica de Registro de Pablacidn del beneficiario (CURP).
b. Identificacion oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo ser algunas de las sigulentes:
i. Credencial para Votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE).
i, Cédula profesional expedida por |a Secretaria de Educacién Publica (SEF).
ili, Pasaporte vigente,

¢. Documento sefialado en el articulo 15 Fraccidn | del presente manual, relativo a la atencidn
y orientacion de la Entidad Ejecutora al {los) solicitante(s).

d. Documento sefialado en el articulo 15 Fraccidn || del presente manual, relativo a las
condiciones previas del financiamiento

e. Comprobante de ingresos, o documento que ampare el ingreso del solicitante, de acuerdo
con o establecido en el articulo 16 del presente Manual.

f. Comprobante de la aportacion del ahorro previo, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 17 del presente Manual.

g. Para las modalidades de adquisicidn de vivienda y lote con servicios, foja de la escritura
donde se sefiale los montos de la operacion [crédito a la vivienda, ahorro y subsidio).

h. Paralas modalidades de ampliacion, mejoramiento y autoproduccidn, el contrato de crédito
a la vivienda.

La CONAVI dard a conocer a las Entidades Ejecutoras con al menos 15 dias habiles de anticipacidn

por oficio y/o correo electronico la fecha en que deberdn de empezar a remitir |a documentacion

senalada en este numeral VI,

ARTICULO 30.- DE LA COMUNICACION ENTRE LA CONAVI ¥ LA ENTIDAD EJECUTORA
Toda comunicacion gue la CONAVY| remita a la Entidad Ejecutora serd enviada a la persona gue firma el
convenio de adhesion y se hara en el domicilio, teléfonos y/o correo electrénico indicades en el mismo.

En caso de que la Entidad Ejecutora requiera que la documentacion sea remitida a un domicilio distinto al
sefialado en el parrafo anterior (incluyendo actualizacion de los mismos), debera solicitarlo mediante escrito
dirigido a la CG5, con la respectiva firma del Representante Legal,

ARTICULO 31.- DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS POR LA ENTIDAD EJECUTORA EN LAS OFICINAS
DE LA CONAVI
La Entidad Ejecutora debera presentarse fisicamente a las oficinas de la CONAVI, en dias habiles y en el horario
comprendido de las 3:00 a las 15:00y de 16:00 a 15:00 horas, para la entrega, segin sea el caso, de la siguiente
documentacion:
I Documentacion para su Adhesion, a la SGFEFSV.
1. Oficio de Cambio de CLABE bancaria, a la SG5DI con copia a DPOS.
. Oficios de solicitud de presupuesto y calendario de ejercicio, a la 5GSDI.
v, Oficios de aclaracion de la Entidad Ejecutora a la Instancia Normativa, a la CGS.
V.  Oficlos de notificacidn de devolucidn de subsidios, ala SBD| con copia para la CGA.
Vi, Oficios de notificacion de pago de cargas financieras, a la SBDI con copia para la CGA

.-'/ I
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VIl.  Original de |a “Solicitud de Subsidio Federal” v "Certificados de Recepcidn de Subsidio Federal”, a la
DPV,

Al momento de entregar los documentos “Solicitud y el Certificado de Recepcidn del Subsidio Federal”, se
debera observar lo siguiente:

l.  La Entidad Ejecutora debera integrar la solicitud y el certificado de recepcion del subsidio federal
correspondiente, emitide por el sistema de la CONAVI, los cuales deberdn estar engrapados y
organizados por fecha de operacion y orden alfabético, de acuerdo con el apellido paterno del
beneficiario.

. La Entidad Ejecutora adjuntara un listado en el cual se deberd especificar el ndmero de expedientes
que entrega vy la fecha de operacian del subsidio federal de cada uno de ellos,

1. Los servidores publicos de |la CONAVI designados para recibir la infarmacion mencionada en el inciso
anterior deberan revisar que el listado corresponda con el numero de expedientes que indica la
Entidad Ejecutora, En caso de qgue no corresponda la informacion, en ese momento indicaran a la
Entidad Ejecutora cuales son los documentos faltantes y, en su caso, solicitardn la aclaracidn.

ARTICULO 32.- PROCEDIMIENTO DE COLABORACION ENTRE LOS OEO CON LA ENTIDAD EJECUTORA PARA
LA MODALIDAD DE AUTOPRODUCCION ¥ PREFERENTEMENTE PARA LA MODALIDAD DE AMPLIACION O
MEIORAMIENTO

El OEQ y la Entidad Ejecutora firmardn un convenio marco donde se establecerdn las condiciones para la
operacion del programa, con finalidad de dar certidumbre al desarrollo, acompafamiento, verificacidn y

'
supervision de los procesos constructivos para las soluciones habitacionales.
CAPITULO INI
DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS (POR MODALIDAD) PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA
ARTICULO 33.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA O USADA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicidn de vivienda, sin importar que sea nueva o usada,

serdn los sigulentes: //

1. La Entidad Ejecutora debera verificar que;

2. La formalizacion del instrumento juridico, en donde conste la adquisicidn de la vivienda,
cumpla con las formalidades establecidas por |a ley aplicable, por ejemplo, que se eleve a
escritura publica.

b. En la escritura publica conste la manifestacian del beneficlario de que ha recibido un
subsidio federal, estipulando el monto del mismo.

c.  Lawvivienda cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes aplicables, en materia de licencias
y permisos, asi como las demas disposiciones de orden federal, estatal y municipal,

d.  Que la vivienda no se encuentre ubicada en zonas consideradas como de riesgo. ﬁ 7
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e, Encaso de que las/los beneficiarios sean miembros de las Fuerzas Armadas, se apliguen los
criterios particulares establecidos en las Reglas.
f. Elsolicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas ser beneficiario del subsidio,
Il La Evaluacidn de los DC se realizara de conformidad con lo gue establezea la Comisidn Intersecretarial
de Vivienda,

ARTICULD 34.- ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicidn de vivienda nueva seran los siguientes:

. Parael caso de vivienda nueva ubicada dentro de los perimetros de contencidn urbana:
a. La Entidad Ejecutora verificara que:
i. Lavivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda (CUV), emitida por el RUV.
ii. Que el puntaje otorgado a la vivienda por el RUV cumpla con los lineamientos,
criterios y parametros sefialados en las Reglas.
iil. La oferta de vivienda nueva éste ubicada en las reservas territoriales que fueron
ingresadas al RENARET y calificadas por CONAVI como U1, U2 o U3,
b. La medicion de puntaje de la vivienda se otorgara de acuerdo con la siguiente tabla:

Rango de puntaje
Valor de la 0 2350 | =400 | 2450 | 2500 | =550 | =600 | 2650 | =700 | 2750 | 2800 | 2850 | =500
Categorfa | vivienda | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta
{SMGVM) | <350 [ <400 | <450 | <500 | <550 | <600 | <650 | <700 | <750 | <800 | <850 | <900 | 1000
Montos maximos de subsidios

»158
|
hasta 200 0 0 0 0 1] E_I'_‘ 1] 30 31 32 3z 33 33
=128
1} 0 0 1] 29 30 3
hasta 158 0 31 31 32 32 i 33 33 34
z 60 hasta

il el 0 A e T R R N /77.&’

= 60 hast e =
v 115“ 0 ool - O - O e - U R 3?/

Los beneficiarlos cuyo ingresa sea menor o igual a 1.5 SMGVM, accederin a un subsidio de 3 SMGYM adicional a los montos maximos,
para la vivienda de hasta 128 SMGVM.

I. Para el caso de vivienda nueva ubicada fuera de los perimetros de contencion urbana;
a. LaEntidad Ejecutora verificard que la vivienda cuente con la Clave Unica de Vivienda [CUV),
emitida por el RUV,
b. Lasolucion habitacional sélo podra ser sujeta de un monto maximo de subsidio federal de : 7

hasta 25 SMGVM, cuando: L
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I. Se encuentre inscrita en el Registro Macional de Reservas Territoriales (RENARET)
ii. LaClave Unica de Vivienda (CUV) este registrada en el RUV y sea reconocida por la
COMNAVI como R3A, R4A o R4B,
iii. Obtenga, al menos, 400 puntos (de los 600 posibles) en la Ficha de Puntaje de
Ubicacion y Sustentabilidad.
iv. Elvalor masimo de la vivienda serd de hasta 128 SMGVM,

1. En caso que el solicitante del subsidio obtenga un crédito a través de Esquema de Garantias de
Primeras Pérdidas de Portafolio de |a Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Maclonal de Crédito, el
monta para cubrir la prima del Seguro de Crédito a la Vivienda (SCV) serd hasta por el 4.5% del crédito
otorgado al beneficiario por parte del intermediario financiero. Este monto serd cubierto al frente y
sera descontando de la cantidad que sea otorgada como subsidio para vivienda por parte del
Programa. Esimportante sefialar que este monto no forma parte del valor de |a solucidn habitacional,

V. Los parametros de las fichas de puntaje indicados en el anexo 2 de las Reglas estan explicados en la
Guia de Aplicacién del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina: hitp.//www.conavi.gob.mx, a
cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 35.-VIVIENDA USADA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adquisicidn de vivienda usada serdn los siguientes:

L La Entidad Ejecutora verificard que:
a. Lavivienda cuente con |a Clave Unica de Vivienda (CUV), emitida por el RUV.

b. A través del sistema RUY, la vivienda se ubique dentro de los Perimetros de Contencidn

Subsidio maximo Valor maximo de la vivienda
Ubicacidn
(SMGVM) (SMGVYM)
i Ul =L 33 200
uz2 31 158
u3 30 128

In. Los beneficiarios cuyo ingreso sea menor o igual a 1.5 SMGVM, accederdn a un subsidio de 3 SMGVM
adicional a los maontos maximos, para la vivienda de hasta 128 SMGVYM sin importar el poligono de
contencidn urbana. En caso gue el solicitante del subsidio obtenga un crédito a través de esquema
de Garantias de Primeras Pérdidas de Portafolio de la SHF, el monto para cubrir 1a prima del Seguro
de Crédito a la Vivienda {SCV) serd hasta por el 4.5% del crédito otorgado al beneficiario por el
intermediario financiero. Este monto serd cubierto al frente y serd descontando de la cantidad que
sea otorgada como subsidio federal para vivienda por el Programa. Es importante sefialar gue este

monto no forma parte del valor de la solucidn habitaclonal. /7
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. Los parametros de las fichas de puntaje indicados en el anexo 2 de las Reglas estan explicados en la
Gula de Aplicacion del Anexo de Funtaje de las Reglas en la pagina: http://www.conavigob.myx, a
cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 36.- AMPLIACION Y/O MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Los lineamientos aplicables para |a modalidad de ampliacion y/o mejoramiento de vivienda serdn |os
siguientes:

1 Para el caso de ampliaciones y/o mejoramientos de vivienda ubicados dentro de los perimetros de
contencidn urbana:

a.  LaEntidad Ejecutora debera verificar que:

i Se dé prioridad de pago a lasflos beneficiarios que realicen acciones de vivienda
ubicadas dentro de los Poligonos PROCURHA o en DC,

ii. La accion de vivienda quede registrada en el sistama RUV.

jii. La ejecucion del proyecto debera de concluirse en un plazo méximo de 30 dias
naturales contados a partir de la recepcion del subsidio,

iv. Las acciones de ampliacidon y/o mejoramiento de vivienda cuenten,
preferentemente, con asistencia técnica integral,

V. La accion de ampliacidn y/o mejoramiento de vivienda se ubigue en zonas urbanas,
cuente con servicio de luz, agua, drenaje o equivalente y, preferentemente, cuente
también con alumbrado pablico, calles, guarniciones y/o andadores peatonales
terminados. Cuando se ubiguen en zonas rurales o en transicion, cuente con sistema
de disposicion de residuos sélidos y saneamientos asequibles en el sitio y de
preferencia, con servicio de luz y agua.

wl. El contrato donde conste el financiamianto otorgado por la misma se especifigue el
maonto del subsidio federal, el ahorro previo del beneficiario y la descripcidn del
proyecto de la ampliacion y/o mejoramiento de vivienda,

wil. El proyecto de ampliacion y/o mejoramiento de vivienda cumpla con lo dispuesto en
las normas o en la legislacion aplicable en materia de uso de suelo para fin
habitacional.
viii, La vivienda no se encuentre en zonas consideradas como de riesgo.
ix. El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario del
subsidio,
b. Lasflos beneficiarios podrd acceder a un monto méaximo de subsidio de acuerdo a lo
siguiente:

i.  Elsubsidio federal para ampliacidn y/o mejoramiento de vivienda, se otorgara para
provectos con valor hasta de 30 SMGYM,

i, La Instancia Mormativa otorgara como subsidio federal una cantidad equivalente al
40 por ciento del valor de la solucidn habitacional.

PAGINA 32 DE 74 \M //

=

/7



CONAVI COMISION NACIONAL DE VIVIENDA /E

COHAY]

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

Fecha de Emision; Cadigo Versidn
Marzo/2014 QCW .40-MOEF-001 05

i, El valor del proyecto debe ser equivalente a la suma del ahorro previo aportado, el
financiamiento otorgado por fa Entidad Ejecutora v el monto del subsidio federal,

Ejemplo:
VP (100%) = AH|5%) + F(55%) + 5(40%)

VP= Valor del Proyecto
AH= Ahorro Previo

F = Financiamiento

5= Subsidio

c. El ahorro previo no podra ser mayor al 30 por ciento del valor total de la ampliacidn o
mejoramiento,

d. Todo subsidio federal otorgado para la medalidad de Ampliacidn y/o Mejoramiento de
Vivienda deberd de contar con las imagenes georeferenciadas.

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

f.  La COMAVI verificard que:

i El plazo transcurrido entre cada exhibicidn otorgada al beneficiario no sea menor a
90 dias naturales entre las fechas de dispersion de cada operacion,

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

iiii. El subsidio federal podrd otorgase después de haber recibido uno para adquisicidn
de lote con servicios, en tanto que la suma de los importes del subsidio no rebase
del monto de 33 SMGVM

i, Que el ahorro previo no sea mayor al 30 por ciento del valor total de la ampliacion
o mejoramiento,

N

1. Los lineamientos aplicables para la modalidad de ampliacién y/o mejoramiento de vivienda,
practicada fuera de los perimetros de contencion urbana, seran los siguientes:

a. La Entidad Ejecutora debera verificar que: ¢
i.  La ejecucidén del proyecto deberd de cnn%luhlrse en un plazo maximo de 90 dias
naturales contados a partir de la recepcion ::I!gl subsidio.

ii. El documento publico o privado en donde conste el financiamiento otorgada por la
misma contenga la manifestacion expresa del beneficiario de que ha recibido un
subsidio federal, especificando el monto del financiamiente, del subsidio, del ahorro /
previo, una descripcidn del proyecto de la ampliacion o mejoramiento y gue, ademas,
cumnpla con las formalidades establecidas por la ley aplicable.
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i, El proyecto de ampliacion o mejoramiento cumpla con lo dispuesto en las normas, o
la legislacién aplicable, en materia de uso de suelo para fin habitacional,
iv, La vivienda no se encuentre en zonas consideradas como de riesgo.
v, El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario del
subsidio,
b. Las/los beneficiarios podra acceder a un monto maximo de subsidio de acuerdo a lo
siguiente:
i. El subsidic federal para ampliacion y/o mejoramiento de vivienda, se otorgara para
provectos con valor hasta de 22 SMGWVM.

i La Instancia Mormativa otorgara como subsidio federal una cantidad equivalente al
40 por ciento del valor de la solucidn habitacional.

i, Se otorgara con fin de abatir las condiciones de precariedad de la vivienda, de
cenformidad con lo establecido en el Catdlogo de Condiciones de Precariedad de la
Vivienda {Anexo 9).

iv.  Elvalor del proyecto debe ser equivalente a la suma del ahorro previo aportado, el
financiamiento otorgado por la Entidad Ejecutora v el monto del subsidio federal.

Ejemplao:
VP (100%) = AH(5%) + F[55%) + 5{40%)

VP=Valor del Proyecto
AH= Ahorro Previo

F = Financiamiento

§= Subsidio

c. El ahorro previo no podra ser mayer al 30 por ciento del valor total de la ampliacion o
mejoramiento,
d. Todo subsidio federal otorgado para la modalidad de Ampliacion y/o Mejoramiento de
Vivienda debera de contar con las imagenes georeferenciadas.
e. Dentro del valor del Proyecto, el esquema de ahorro previo puede ser en especie y/o mano
de obra.
f. La CONAVI verificara que:
i. El plazo transcurrido entre cada exhibicion otorgada al beneficiario no sea menor a
90 dias naturales entre las fechas de dispersidn de cada operacién.
ii. El subsidio federal para |a modalidad de mejoramiento de vivienda se otorgue en un
maximo de 3 exhibiciones.
i, El subsidio federal podra otorgase después de haber recibido uno para adguisicion
de lote con servicios, en tanto que |a suma de los importes del subsidio no rebase

del monto de 33 SMGVM /
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i, Que el aharro previo no sea mayor al 30 por ciento del valor total de la ampliacion
o mejoramiento.

ARTICULO 37.- AUTOPRODUCCION DE VIVIENDA
Los lineamientos aplicables para la modalidad de autoproduccion de vivienda serdn los siguientes:

I La Entidad Ejecutora deberd verificar gue:

a.

b.

i

Se dé prioridad de pago a lasflos beneficiarios que realicen acciones de vivienda ubicadas
dentro de los Poligonos PROCURHA o en DC.

Que el puntaje ctorgado por el RUY cumpla con los lineamientos, criterios y parametros
sefialados en las Reglas.

El prayecte de autoproduccidn de vivienda quede registrado en el sistema del RUV vy sea
desarrcllado y/o construido por un QEQ,

La ejecucion del proyecto se realice dentro del ejercicio fiscal correspondiente, el cual
debera de concluirse en un plazo maximo de 120 dias naturales contados a partir de la
recepcidn del subsidio o dentro de los primeros 90 dias naturales del ejercicio fiscal proximo
siguiente,

El OEO deberd entregar a la Entidad Ejecutora en el plazo sefialado en el parrafo anterior el
acta entrega recepcion del proyecto {finiquito de obra), la cual deherd estar integrada en el
expediente sefialado en el articulo 27 del presente Manual.

La accion de autoproduccion cumpla con los lineamientos, criterios y parametros de
ubicacion y sustentabilidad del entorno sefialado en las Reglas.

La accidon de autoproduccion se ubigue en zonas urbanas, cuente con servicio de luz, agua,
drenaje o equivalente y, preferentemente, cuenten con alumbrado piblico, calles,
guarniciones y/o andadores peatonales terminados. Cuando se ubiguen en zonas rurales o
en transician, cuente con sistema de disposicidn de residuos sdlidos asequibles en el sitio y
de preferencia, con servicio de luz y agua.

En el contrato donde conste el financlamiento otorgado por la misma se especifique el
maonto del financiamiento, del subsidio federal y del ahorro previo, asi como una descripcion
del proyecto de autoproduccion de vivienda. De igual forma, garantizara que cumpla con las
formalidades establecidas por la ley aplicable.

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

El proyecto de autoconstruccion no se encuentre en zonas consideradas como de riesgo,
Cuando el valor de la solucién habitacional sea inferior a 40 SMGVM, la CONAVI otorgara
como subsidio federal una cantidad equivalente hasta del 40 por ciento del monto de la
misma,

Lafel beneficiaria{o) tendrad derecho a un monto maximo de subsidio federal determinado
de acuerdo a la sigulente tabla:

%
”?
Y
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Monto maximo del Valor maximo de la

Rango de subsidio autoproducecion

puntaje

(SMGVM) (SMGVM)

700-1000 29 140

450-699 26 120

200-449 23 100

1l

V.

m. El solicitante cumpla con el perfil previsto en las Reglas para ser beneficiario del subsidio.
Todo subsidio federal otorgado para la modalidad de autoproduccion de vivienda deberd de contar
con las imagenes georeferenciadas,

Dentro del valor del proyecto, el esquema de ahorro previo puede ser en especie y/o mano de obra.
La comprobacidn de la Asesoria Técnica Integral, y la definicién de la etapa en la que debera
presentarse, se realizard de la siguiente manera:

a. El proyecto debera ser elaborado por el OEOD.

b. El OEC debera dar aviso a la Entidad Ejecutora de las obras que desarrolle.

c. La Entidad Ejecutora y el OED revisardn gue la solucidn habitacional no se encuentra en

zonas consideradas como de riesgo.
Los pardmetros de las fichas de puntaje indicados en el anexo 2 de las Reglas estan explicados en la
Guia de Aplicacion del Anexo de Puntaje de las Reglas en la pagina: http://www.conavi.gob.mx, a
cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 38.- ADQUISICION DE LOTE CON SERVICIOS
Los lineamientos aplicables para la modalidad de adguisicidn de lote con servicios serdn los siguientes:

.

El beneficiario de ésta modalidad no podra recibir otro subsidio federal si previamente ya solicité un
subsidio federal para mejoramiento.

El beneficiario de ésta modalidad podra recibir otro subsidio federal para la modalidad de
autoproduccion de vivienda o mejoramiento, siempre y cuando se dé continuidad al proyecto dentro
de la misma solucion habitacional.

La Entidad Ejecutora debera verificar gue:
a. El lote o terreno en donde se ejecutara la accion de vivienda cuente con la CUV, expedida
por el RUY.
b. Ellote se ubigue dentro de los Perimetros de Contencion Urbana establecidos por la CONAVI
la través del sistema RUV], en cuyo caso lasflos beneficiarios podra acceder a un monto
maximo de subsidio federal, de conformidad con la tabla descrita en el inciso | de éste

=
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c. Ellote con servicios se encuentre inscrito en el Registro Nacional de Reservas Territoriales
{REMARET), este registrado en el sistema del RUV y sea reconocida como UL, U2 o U3 o R3A,
R4A o R4B por la CONAVI,

i. Sepodran registrar en el RENARET los lotes que hayan sido adquiridos antes del 11
de febrero de 2013 v en donde se haya hecho inversidn en infraestructura.

d. Laformalizacion del instrumento juridico, en el cual se dé constancia de la adquisicion del
lote con servicios, cumpla con las formalidades establecidas por la Ley aplicable, elevarse a
escritura publica.

e. Enla escritura publica del lote con servicios conste la manifestacidn del beneficiario de que
ha recibido un subsidio federal, en la cual se deberid especificar el monto del mismao.

f.  Ellote con servicios cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes aplicables en materia de
licencias y permisos, asi como con las demas disposiciones aplicables del orden federal,
estatal y municipal, Verificar que |a adquisicidn de lote con servicios quede registrado en el
sistema del RUW,

g El lote no se encuentre en zonas consideradas como de riesgo, de acuerdo a los
prerrequisitos establecidos en la guia para la Operacion del Anexo de Puntajes de las Reglas.

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

i. Lasflos beneficiarios puedan acceder a un monto maximo de subsidio federal, de
conformidad con la siguiente tabla:

Puntaje Monto del Valor maximo W

Ublcaclén | ‘minimo | subsidio | 9€!lotecon

servicios
requerido | (SMGVM) (SMGVM)

U1, Desarrollo
Certificado o Mo Aplica 16 a0
PROCURHA

uz 150 14 75
U3 200 12 70
. Solamente se otorgardn subsidios a beneficiarios que deseen adguirir lotes ubicados fuera

de los Perimetros de Contencian Urbana cuando:
i. Ellote o terrenc en donde se ejecutara la accion de vivienda cuente con CUV,
expedida por el RUV.
ii. Se encuentre inscrita en el REMNARET y reconocida como R3A, R4A o R4B, por la
instancia normativa vy,

iii. Obtenga al menos 200 puntos en |a ficha de puntaje de esta modalidad, descrita
en el anexo 2 de las Reglas.
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Wi,

wii.

wiil.

El lote con servicios cusnte con un valor maximo de 70 VSGVM,

El monto maximo de subsidio que se otorgdra para el lote con servicios fuera de los
poligonos de contencion urbana serd de 10 VSGVM.

La formalizacidn del instrumento juridico, en el cual se dé constancia de la
adguisicion del lote con servicios, cumpla con las formalidades establecidas por la
Ley aplicable, por ejemplo, que se eleve a escritura publica.

En la escritura piblica del lote con servicios conste la manifestacion del beneficiario
de que ha recibido un subsidio federal, en la cual se deberd especificar el monto
del mismo.

El lote con servicios cumpla con lo dispuesto en las normas o leyes aplicables en
materia de licencias y permisos, asi como con las demas disposiciones aplicables
del orden federal, estatal y municipal.

V. Los parametros de las fichas de puntaje indicados en el anexo 2 de |as Reglas estan explicados en la
Guia de Aplicacidn del Anexo de Puntaje de las Reglas de Operacion en la pigina:
http://www. conavi.gob.myx, a cargo de la SGAVPS.

ARTICULO 39.- ASPECTOS GENERALES

Las Entidades Ejecutoras que hayan suscrito un convenio de adhesion que se encuentre vigente, deberdn
suscribir un convenio modificatorio para la inclusion del presente Manual y contaran con un plazo de 90 dias
naturales posteriores a la firma de sus convenios modificatorios para llevar a cabo su evaluacion comercial
realizada por CONAVI o un tercero que ésta designe.

En caso de que algin organismo o Institucion deje de operar como Entidad Ejecutora, debera de informar con
anticipacidn de 30 dias naturales al 5G5S0 para definir las acclones a seguir respecto de documentacién que
esta obligada a guardar y custodiar,

TITULO CUARTO
DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA

CAPITULO |
DE LA VALIDACION ¥ SUPERVISION DEL PROGRAMA

ARTICULO 40.- DE LAS REVISIONES ¥ AUDITORIAS AL PROGRAMA
Para llevar a cabo las revisiones del programa, se deberan de tomar en cuenta las sigulentes reglas:

R La COMAVI llevara a cabo, en forma directa o a través de terceros, acciones de control, seguimienta,
inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar el cumplimiente del Programa y de la
normativa que lo rige, asi como la correcta aplicacion y entrega de los subsidios federales por parte
de las Entidades Ejecutoras. Para tal efecto, podra requerir {mediante oficio) a la Entidad Ejecutora
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cualguier informe y/o documentacion relativa a la operacion del Programa y la Entidad Ejecutora
tendra la obligacidn de entregarla dentro de los 10 dias naturales posteriores a la solicitud.

. La Entidad Ejecutora tendrd |a obligacion de otorgar todas las facilidades (incluyendo recursos
materiales y humanos) para que el personal que realice las acciones de control, seguimiento,
inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias desarrolle sus tareas dentro de los 10 afios contados a
partir del otorgamiento del subsidio federal, con independencia de las facultades que en el ejercicio
de sus funciones ejerza el Organo Interno de Control en la CONAVI o el personal del Organismo
Fiscalizador.

1. Encaso de gue la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las revisiones efectuadas,
s le informard por escrito, a través del reporte del Auditor, a efecto de que realice las acciones
necesarias para su atencion y remita la informacion necesaria para ello,

IV.  Encasode que se trate de hallazgos relevantes y gue incumplan con |o establecido en las Reglas de
Operacion o el presente Manual, |3 Entidad Ejecutora serd suspendida del Programa hasta que la
observacidn se declare como solventada por el Organo Interno de Control en la CONAVI, el personal
del Organisme Fiscalizador o el Auditor que la identificd,

ARTICULO 41.- DE LAS SOLICITUDES DE ACLARACION A LAS ENTIDADES EJECUTORAS
La CONAVI solicitard a la Entidad Ejecutora |a informacidn necesaria para solventar eventuales observaciones, {
en los plazos que ella establezca en |a solicitud, cuando:

I La CONAVI identifique algin posible incumplimiento a las Reglas de Operacidn, al Convenio de

Adhesidn o al presente Manual y/o se presenten inconsistencias en la informacidn entre lo reportado
y lo registrado en los sistemas o en |3 documentacion entregada fisica o digitalmente.

Il.  Lla Entidad Ejecutora omita remitir a la CONAVI |la documentacion sefialada en el articule 29 del
presente Manual, relativo a la remision de documentos comprobatorios del subsidio federal.

. Se detecten observaciones yfo hallazgos por parte de COMAVI o de los Organos Fiscalizadores,
derivados de |as revisiones que se lleven a cabo a la Entidad Ejecutora.

V. La informacidn enviada por la Entidad Ejecutora para solventar la observacidn y/o hallazgos no sea
satisfactoria o suficiente,

V. La Entidad Ejecutora no remita la informacion y/o documentacion solicitadas en tiempo y forma,

La reposicion de los documentos derivados por inconsistencias, atribuibles a las Entidades Ejecutoras,
invariablemente deberan ser sustituidos en original y firmados por el beneficiario.

En caso de incumplimiento de las obligaciones, condiciones y requisitos establecidos en las Reglas de
Operacion y el presente Manual, que afecten tanto a los beneficiarios como a la modalidad de solucidn
habitacional, o no se pueda demostrar su cumplimiento a la CONAVI o cualquier érgano de fiscalizacidn, la
Entidad Ejecutora quedard obligada a reembolsar el monto del subsidio federal con los rendimientos

financieros que determine la COMAVI, ﬂ
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ARTICULO 42.- DE LA SUPERVISION A LA ENTIDAD EJECUTORA
Para efectos de llevar a cabo la supervisidn, se deberdn observar las siguientes reglas:

I Procederd la suspension inmediata de la participacion de la Entidad Ejecutora en el Frograma, sin
que medie amonestacidn, cuando:

a.  Omita remitir a la Instancia Normativa, dentro de los plazos establecidos, la documentacidn
original comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal para la conformacion del
expediente (Anexo & y Anexo 7).

b. Omita dar atencion a las visitas domiciliarias, las auditorias, las inspecciones, las
verificaciones y los actos de supervision, control y seguimiento, relacionados con el
cumplimiento del Programa, o presente informacidn inconsistente para la atencion de las
mismas.

c. Falseé o simule alguno de los requisitos u operaciones gue son necesarios para la obtencion
o validacion de un subsidio federal.

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

e.  Incumpla sucompromiso de recibiry tramitar las solicitudes del subsidio federal, de acuerdo
a lo establecido en las Reglas de Operacidn, el Convenio de Adhesidn y el presente Manual,
o gue exista discriminacién comprobada en dichos tramites.

f. Incumpla con la verificacidn de requisitos o condiciones generales del solicitante que lo
califiquen como beneficiario del programa, en términos de las Reglas de Operacidn.

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

h. En su caso, no efectué el pago de las cargas financieras correspondientes en el tiempo
establecido en el oficio de notificacian,

i, Sedetecte gue la difusidn del Programa es incorrecta o engafiosa,

jo Resulte con observaciones relevantes derivadas de las visitas domiciliarias, auditorias,
inspecciones, verificaciones o actos de supervisidn, control v seguimiento que se lleven a
caho.

k. Omita dar respuesta a los requerimientos de informacion o aclaraciones gue sean derivados
de las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones o los actos de supervision,
control y seguimiento gue se lleven a cabo.

. Ademas de la suspension de la Entidad Ejecutora, en caso de que no remita en un plazo de 15 dias
v naturales la documentacion correspondiente para atender las situaciones descritas anteriormente,
ésta se obliga a reembolsar a la CONAVI, dentro del periodo sefialado en el requerimiento, el monto
de los subsidios otorgados sobre los cuales exista una solicitud de aclaracion no solventada asi como
las cargas financieras correspondientes.
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Las penas convencionales aceptadas porlas partes en el Convenio de Adhesidn y el presente Manual
surtirdn efecto a partir del dia sigulente a la notificacidn.

La Instancia Mormativa podra otorgar prdrrogas a las Entidades Ejecutoras, atendiendo las
caracter(sticas especificas de cada una de ellas.

En caso de que algun organismeo o Institucion deje de operar como Entidad Ejecutora, debera
informar con anticipacidn de 30 dias naturales a la SG5DI para que ésta |e indique el proceso a seguir
para entregar a la CONAVI toda la documentacion e informacion del Programa que tiene en su
resguardo. Queda obligada a cumplir con los términos del Convenio de Adhesidn y la normativa
aplicable, por el plazo necesario para permitir cualguier auditoria o revision posteriores,
considerando que se trata de la aplicacion de recursos federales.,

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES

APARTADO A
DE LAS CARGAS FINANCIERAS

ARTICULO 43.- DE LAS CARGAS FINANCIERAS
En caso de gue la Entidad Ejecutora no realice la devolucion dentro del plazo establecido, se aplicaran las
cargas financieras correspondientes con base a lo sigulente:

L

1.

A partir de los siguientes 4 dias habiles bancarios de haber recibido el subsidio federal, se obliga a
pagar adicionalmente las cargas financieras y/o penas convencionales que se generen hasta el
mamento del reintegro de los recursos del subsidio federal.

Con fundamento en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, asi como |os oficios emitidos por la Tesoreria de la Federacidn (anexos al Convenio de
Adhesian), el calculo del importe de las cargas financieras y/o penas convencionales se efectuard en
los términos de las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico,

La CONAVI requerird mediante oficio a |a Entidad Ejecutora el pago de las cargas financieras y/o
penas convencionales, indicando un plazo de hasta 30 dias naturales para atender el requerimiento.
Una vez que la Entidad Ejecutora haya reallzado |a devolucidn del subsidio federal, asi como el pago
de la carga financiera, debera dar aviso a la CONAVI remitiendo el informe correspondiente v |a copia
de |a ficha de depdsito, conforme al Anexo 8 de este Manual,

ARTICULO 44.- PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS ¥/O PENAS CONVENCIONALES
Con base Oficio Circular No. 401-T-21489 DEL 1 DE SEPT. 2008, emitido por la Tesoreria de |a Federacidn:

4
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I.  Lacargafinancieray/o penas convencionales se calculard a partir de la fecha en que debid efectuarse
el reintegro correspondiente hasta la fecha en que se depositan los recursos en la cuenta bancaria a
nombre de la CONAVIL

. La tasa aplicable a dichas cargas financieras y/o penas convencionales sera 1.5 veces la que resulte

del promedio aritmético de las tasas de rendimiento de los Certificados de la Tesoreria de |a

Federacion (CETES) a 28 dias, en colocacion primaria, que dé a conocer el Banco de México dentro

del periodo que dure el incumplimiento,

En el caso de que por cualguier motivo se deje de colocar los CETES, se utilizara la tasa de interés que

el Banco de México dé a conocer en sustitucidon de la tasa de rendimiento de los mismos.

Los rendimientos por el depasito de recursos del Programa obtenidos conforme al punto anterior, se

divide entre 360 y el resultado se multiplica por los dias de desfase.

W, El producto obtenido del punto anterior se multiplica por los dias de desfase, y el factor obtenido se
multiplica por el monto del reintegro enterado, el producto obtenido, corresponde al importe de las
cargas financieras.

ARTICULD 45.- FORMULA PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS Y/O PENAS CONVENCIONALES
Para calcular la carga financiera y/o las penas convencionales, se deberd atender |o siguiente:

ICF= [{Ti}{D}]*R
360

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

ARTICULO 46.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LAS CARGAS FINANCIERAS Y/O
PEMAS CONVENCIONALES

Las cargas financieras y/o penas convencionales deberdn ser enteradas directamente a la Tesoreria de
Federacion mediante linea de captura de la Tesoreria de Federacidn o, en su defecto, a la misma cuenta
bancaria proporcionada a la Entidad Ejecutora para el depdsito o reintegro de subsidios cancelados con el
concepto de PAGO CARGAS FINANCIERAS, solicitando a |a Entidad Ejecutora notifique de forma inmediata por
escrito, anexando el recibo oficial del entero o depdsito, a la SG5DI, con copia a la CGA.

d ™ o
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APARTADO B

DE LAS PENAS CONVENCIONALES

ARTICULO 47.- DE LAS PENAS CONVENCIONALES

En caso de que la Entidad Ejecutora de incumplimiento a lo estipulado en el Convenio de Adhesion, las Reglas
de Operacidn, a este Manual o a las Inconsistencias detectadas en la revision de la documentacidn
comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal, se le aplicardn las penas convencionales
correspondientes, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

ARTICULO 48.- TIPOS DE PENAS CONVENCIONALES
Para los efectos del articulo anterior, se observaran los siguientes tipos de sanciones:

I AMOMNESTACION NIVEL A" {Anexo 10)

La COMAVI solicitard a través de medios electronicos o mediante oficio |a aclaracion de las
inconsistencias detectadas, dande un plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia siguiente
de la recepcion de la notificacion, para gque la Entidad Ejecutora remita la informacidn
correspondiente.

5i la informacidn remitida por la Entidad Ejecutora no es remitida en el plazo sefalado o es
insuficiente para atender la aclaracidn, se considerard como una observacién no atendida y se
reclasificara a la siguiente categoria de incumplimiento (B) aplicdndose la sancién correspondiente.

In. AMOMNESTACION NIVEL “B" (Anexo 11)
La COMAVI solicitara la aclaracion de las inconsistencias detectadas, dando un plazo de 15 dias
naturales en el gue la Entidad Ejecutora debera remitir la informacidn correspondiente. 5 al término
de este plazo no ha solventado la chservacion, se le suspendera del Programa de acuerdo a la tabla
de penas convencionales.
Si la informacion remitida por la Entidad Ejecutora no es remitida en el plazo sefialado o continda
siendo insuficiente para atender la aclaracion, se considerara como una observacion no atendida y

se reclasificard a la siguiente categoria de incumplimiento (C) aplicdndose la sancidn
carrespondiente,

. AMONESTACION NIVEL “C" (Anexo 12)
La CONAV| solicitard la aclaracidn de las inconsistencias detectadas dando un plazo de 20 dias
naturales en el que la Entidad Ejecutora deberd remitir la informacidn correspondiente, Una vez
concluide el plazo indicado, La Entidad Ejecutora quedara suspendida de la participacion del
Programa de acuerdo a la tabla de penas convencionales,

ARTICULO 49.- DE LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES /7
La aplicacidn de las penas correspondientes se realizard de acuerdo con |a clasificacion siguiente:
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OBSERVACION DESCRIPCION ATENCION SANCION IMPLICACION
Se .dan a conocer las St consltersid eamio Solicitar la .Infumacmn P Se incorporara la amunes_tamcn
inconsistencias i CBENAGH necesaria para la A al expediente de |a Entidad
detectadas solventacion Ejecutora
Sila informacidn no Solicitar nuevamente la , Se Incorporard la amonestacion
g . ; - 2 Amonestacionas ;
s remitida en el Se considerara como informacion necesaria g al expediente y se suspende a la
plazo sefalado o es una observacion no para la solventacion y ; Entidad Ejecutora 60 dias
s 2 2 Suspension A
insuficiente para atendida. notificacion de Temporal naturales a partir de la

atender la aclaracion

suspension temporal

solventacion de la observacion

5i la informacion no
es remitida en el

plazo sefalado o es
insuficiente para

atender la aclaracion

Se considerara como
una observacidn no
atendida.

Solicitar nuevamente la
informacién necesarla
para la solventacion y

notificacion del
incremento de |a

suspension temporal o

podra ser en forma
definitiva

Amonestaciones
A
C
Suspension
Temporal o
podrd ser en
forma definitiva

Se incorporard la amonestacion
al expedients y se suspende a la
Entidad Ejecutora 90 dias
naturales a partir de la
solventacion de la observacian
o podra ser en forma definitiva

Observacion no
salventada

Cuando la Entidad
Ejecutora o la
Instancia Mormativa
determinan que no es
posible la solventacian
del hallazgo

Solicitar la devolucidn
del subsidio

a) Suspensidn
temporal

by Reembolsar el
recursc otorgado

a) 5e levanta la suspension Em_
dias naturales a partir del
reembolso.

b} Inmediata, mas el pago de
cargas financieras que se hayan
generado.

Mo comprobacion de

a) Mo existe evidencia
de la aplicacian del
subsidio en la solucion

a) Suspensiom
temporal

a) Se levanta la suspension 90
dias naturales a partir del
reambolso,

v habitacional Solicitar la devolucian
la aplicacién del :
i del subsidio . "
subsidio b)Solucin b} Inmediata, mas el pago de
b b} Reembolsar el | cargas financieras gue se hayan
Rabitaclonal recurso otorgado d
inconclusa L el
= a) Se levanta la suspension 90
8} Suspension dias naturales a partir del
No comprobaciin de Evidencia que temporal e Pak 2

que el beneficiario
sea poblacidn
objetivo

compruebe que el
beneficiario no es
poblacidn objetivo

Solicitar la devalucion
del subsidio, segln sea
el caso,

b} Reembaolsar el
recurso otorgado

reembaolso.

b} Inmediata, mas el pago de
cargas financieras que se hayan
generado.
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La tabla descrita anteriormente se empleara independientemente de otro tipo de sanciones que puedan
resultar aplicables a las conductas realizadas o a las omisiones por parte de las Entidades Ejecutoras.

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

Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral, se observard lo que establece la fraccién 11l del articulo
14 de este Manual,

TITULO QUINTO

PROCEDIMIENTO FLUJOGRAMA DE OPERACION DEL PROGRAMA

CAPITULO UNICO

A continuacion se muestran los esquemas que describen de manera general las etapas de operacidn del
programa asi como la secuencia de actividades y responsables de cada una de ellas,

.- Inicia etapa de Atencién y Orientacién de la Entidad Ejecutora al solicitante para el tramite de Subsidio Federal.

No. |Responsable | Entrada Actividad /Tarea Otras Salidas/ | Registros, Controles,
Act. | Tarea ' il i ' ‘Producto  |Indicadores y Niveles
de Servicio
.- 1.- Solicitante de Solicita informes a la Entidad Ejecutora
subsidio ipara obtener un crédito con subsidig
_ federal, federal.
2. Entidad Proporciona informacian del crédito y el Anexos d y 5
Ejecutara subsidio federal,
3.- Entidad Indica los requisitos para ser beneficiario
Ejecutora del subsidio federal de acuerdo a lag
Reglas.
4 .- Entidad Solicita CURP. CURP Expedido por la
Ejecutora Secretaria de
h : Gobernacian.
5.- Solicitante deCURP Entrega de CURP
subsidio
federal, 1 _ _ A
.- Entidad CURP dllngresa al sistema para consultar la Padrén de
Ejecutora matricula [CURP y determinar si el solicitante tiene Beneficiarios.
consular  |derecho a abtener un subsidio.
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No. Mo. |Responsable | Entrada Actividad [Tarea Otras Salidas/ | Registros, Controles,
Act. | Tarea it M 14 Producto |Indicadores y Niveles
: : de Servicio
I Entidad £ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
Mo: Contintia ala actividad 8
Si: Continua a la actividad 9
5.~ Entidad Informa al Solicitante el motivo por el
Ejecutora que no puede ejercer el subsidio federal,
Fin del proceso.
.- Entidad Werifica si el ingreso del solicitantg
Ejecutora cumple con los requisitos establecidos
n las Reglas.
10.- Entidad ¢ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
Mo: Continlda ala actividad 11
Si: Cantinta a la actividad 12 -
11.- Entidad Informa al solicitante el motivo por el
Ejecutora que no puede ejercer el subsidio federal.
Fin del proceso.
12.- Entidad Werifica si la solucion  habitacional
Ejecutora solicitada a través del sistema RUV,
cumple con las especificaciones y rango
de precios establecidos
13.- Entidad ¢ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
MNo: Continda a la actividad 14
. 5i: Continda a |a actividad 15 (=4[
14.- Entidad informa al solicitante el motivo por el T i
Ejecutora que no puede ejercer el subsidio federal,
Fin del proceso.
15.- Entidad Informa al solicitante las condiciones
Ejecutora financieras con las que podra acceder a
la solucion habitacional solicitada
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No. No. |Responsable | Entrada Actividad /Tarea Otras Salidas/ | Registros, Controles,
Act, | Tarea ' ' | Producto |Indicadores y Niveles
_______ de Servicio
16.- Solicitante £ Estd de acuerdo con las condiciones del
crédito?

Mo: Fin de Proceso
__[5I: Continda Actividad 17
17.- Entidad Informa al solicitante los documentos vy
Ejecutora requisitos que debe presentar para
iniciar el tramite del crédito con subsidio
federal,

Fin etapa de atencidn y orientacidn al
solicitante,
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Il. Inscripcidn de la Solicitud de Subsidio Federal
No. | No. |Responsable| Entrada | Actividad /Tarea Otras Salidas|  Reglistros,
Act | Tarea Al y A / Producto Controles,
: 5 ' & 1 A S Indicadores y
' 4 , TR R LN T ofly - Niveles de Servicio
1. 1 |Solicitante  |Documentos  |Entrega documentacion.
referidos en el
Articulo 27 de
este Manual
2 |Entidad ¢Los documentos y datos estan completos
Ejecutora. y correctos?
Mo, Continda actividad 3
Si. Continda actividad 4
3 |Entidad Infarma al solicitante que |os datos deben
Ejecutora estar completos y correctas, para integrar
el expediente,
4  |Entidad Captura la informacidn del solicitante en el
Ejecutora. sistema.m e
5  |Entidad ¢Cumple con la validacin del sistema?
EIRGHIRIA Mo, Continda actividad &
Si. Continta actividad 7
& |Entidad Infarma al solicitante la causa por la que noj
Ejecutora. puede solicitar el subsidio.
Fin de proceso.
7 |[Entidad Imprime la solicitud de subsidio federal,  lAnexo & delSistema
Ejecutora. presente
Manual
8 |Entidad Recaba firma o huella digital del solicitante, Anexo 6 delSolicitud de
Ejecutora en la solicitud de subsidio federal, presente Subsidio Federal,
hanual, con firma
autoprafa del
solicitante o huella
digital
9  [Entidad Programa fecha de formalizacidén del
Ejecutora crédito.
Fin de la etapa: Inscripcion de Solicitud d
Luhsidln Federal. EI

r
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lil.- Etapa de Formalizacidn del Subsidio Federal,
No. | No. | Responsable | Entrada Actividad /Tarea Otras Salidas/ Registros,
Act. | Tarea e . s iR Producto |  Controles,
Indicadores y
Niveles de Servicio
I, 1 Entidad Formalizan el crédito Documento
Ejecutora y publica o
beneficiario privado en
donde conste el
otorgamiento
i[9 - del crédito.
2 Entidad Captura en el sistema los establecidos Sistema
Ejecutora en el documento piblico o privado en
donde conste el otorgamiento del
crédito
3 Entidad Imprime el certificado de recepcion de |Anexo 7  del [Sistema
Ejecutora subsidios Federal presente
) Manual.
4 CONAVI La COMNAVI| hace el depdsito de los Sistema
recursos dentro de los 3 dias habiles
| siguientes a la Entidad Ejecutora,
5 Beneficiario Firma o estampa su huella digital Anexo 7 del [Certificado de
prasente Recepcion de
Manual, Subsidio, con firma
autdgrafa del (os)
solicitante(s) o
huella digital
Fin de la etapa Formalizacidn del
= ‘Suhsidio Federal.
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IV. Inicio de la etapa ::igl-ntegraclﬁn de Expedientes.

No. | No. | Responsable Entrada Actividad /Tarea |  Otras Salidas/ ‘Registros,
Acti|| Tarca| RS S - Producto Controles,
; ' & Indicadores y
\ AT 4 Niveles de Servicio
. |1 Entidad Integra para su resguardo elExpediente para
Ejecutora expediente  del beneficiariclresguarde  de  la
conforme al articulo 27. Entidad Ejecutora.
12 Entidad Resguarda el Expedien?é_-del 1
Ejecutora beneficiario,
3 Entidad Integra el expedienteExpediente para
Ejecutora conforme al numeral 29 parajresguardo de |3
su envio a la CONAVIL COMNAVI.
14 Entidad S Envia los Anexos 6 y 7 del Escrito v Anexos 6 v
Ejecutora presente Manual  mediant 7 del presente
oficio en papel membretado de IManual.

la Entidad Ejecutora, indicando
fecha, nombre y cargo de la
persona  que lo  suscribe,
conforme a los periodos
sefialados  en  la tabla
mencionada en numeral 29 de
los lineamientos de operacion,
5 DPY Recibe en tiempo v forma losldcuse de recibido /
expedientas de subsidio para rewvision

5i: Continua a la actividad 10
Mo: Continua a la actividad 6

6 DPY Revisa Motifica a la Entidad Ejecutora
exnpedientes sobre los expedientes faltantes
R recibidos
7 Entidad Enwvia expedientes faltantes
Ejecutora
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No. | No. | Responsable |  Entrada Actividad [Tarea Otras Salidas/ Reglstros,
Act. | Tarea : \ bani Producto  Controles,
i  Indicadores y
\ , Niveles de Servicio
8 DRV Recibe en tiempo y forma los
expedientes de subsidio
Si: Continua a la actividad 10
Mo: Continua a |a actividad 9
9 Matifica la DPOS La Instancia Normativa, podra]
para los efectos suspender las operaciones, v
correspondientes reactivarla al cumplimiento del
requerimiento.
10 in de la etapa de integracién
EE expediente.
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V.- Inicia etapa de control, seguimiento de expedientes y penas convencionales.

No. | No. | Responsable |Entrada ~ Actividad | Otrassalidas/ | Registros,
Act |Tarea| e (S i R e e - Producto | Controles,
] : Ll | L ] , : ol | A 57 i oy i Ni’\.'E'IEEdE
: : o S a S R R G LR | servicio

V. 1 |opv Identifica, elabora y envia detalle de subsidios

otorgados en el mes anterior a las Entidades
Ejecutoras para soficitarles la validacion.

2 |[Entidad Valida el reporte de detalle de operaciones gue
Ejecutora le fue enviado,
3 dCorresponde el reporte de detalle de
ioperaciones recibido con el de [3 Entidad
Ejecutora?

Mo, Continua en la actividad 4
Si. Continua en |a actividad 5

4 |Entidad Envia a la DPV detalle de las diferencias
Ejecutora encontradas
5 [Entidad Envia expedientes con solicitudes y certificados!
Ejecutora de acuerdo con el reporte de detalle de
operaciones
6 |DPV Verifica el total de expedientes incluidos en el
oficio de entrepa.
7 ¢Corresponde el total de expedientes a lo

sefalado en el oficio de entrega?

INo. Continua en la actividad 8
51, Continua en la actividad 9

8 DRV Elabora Oficio solicitando a la Entidad Ejecutora
atienda  los  faltantes  y/o  diferencias
encontradas, informando qgue se encuentra en
suspension temporal hasta atender la solicitud
de la DPV.

9 [DPV Werifica la totalidad de los expedientes de
acuerdo con el oficio enviado por la Entidad
Ejecutora.

/
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No. | No. | Responsable | Entrada ~ Actividad ‘Otras Salidas/ | Registros,
Act |Tarea : VR TR Producto | Controles,
A Indicadoresy
Niveles de
/ - Servicio.
10 éLos Archivos de los expedientes se encuentran
completos?
Mo, Continua en la actividad 11
i _ |51 Continua en la actividad 12 i
11 |DPY Motifica mediante oficio a la Entidad Ejecutora el
total de documentacion faltante en los
_a expedientes
12 DRV Integra el expediente y registra control de
expedientes
Fin de la etapa de control, seguimiento de
expedientes. /7
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V. Inicia etapa de devolucidn del subsidio federal.
No. | No. | Responsable | Entrada Actividad /Tarea Otras Salidas/ | ' Registros,
Act | Tarea | (TR R g Producto | Controles,
AT (b Ns | Indicadoresy
P ! Niveles de
A _ : e RN . Servicio
M1, 1 Entidad Identifica subsidio(s) no otorgado (o) por:
Ejecutora alguno de los conceptos del Anexo & Escrito
de Devolucion. |
2 Entidad Realiza la devoluciéon del (os) subsidio(s)
Ejecutora federal{s) dependiendo del ejercicio fiscal al
que correspondan los recursos en las cuentas
bancarias qua la CONAVI le notificard.
Asimismo utilizard |2 clave correspondiente
generada por la CGA y proporcionada por la
S58DI L
3 Entidad Hace del conocimiento de la SBD| mediante
Ejecutara el Anexo 8 Escrito de Devolucion del
presente Manual, anexando copia de |a ficha
de depdsito o transferencia bancaria,
marcando copia a la CGA. = s
4 SBDI Recibe el Anexo 8 y copia de la ficha del Nivel de
depdsito o transferencia bancaria; y verifica servicio hasta
en la cuenta bancaria que se haya realizado treinta dias
el deposito, habiles para
la
actualizacién
del estatus
del padron de
Beneficiarios. |
5 SBDI Actualiza Padrdn de Beneficiarios, <L
Fin de etapa de devolucién.
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VII.- Inicia etapa de cargas financieras.
No, | No. | Responsable Entrada Actividad Otras Registros,
Act | Tarea ' MR Salidas/Producto |  Controles,
| Indicadoresy
Niveles de
| Servicio
VI |1 SBDI Registra las devoluciones previamente
identificadas y validadas en una Base de
Datos, con la finalidad de establecer los
dias de desfasé, de acuerdo a las Reglas
y el Manual,

2 dLa devolucidn se realizd después de 4 4
dias habiles hancarios?
MNo. Fin de proceso.

1L Si. Calcula monto de cargas financleras.

3 £G5S Se envia a la CGA archivo con las Base de datos<
devoluciones identificadas para cdlculo mensual de
de las cargas financieras devoludones /

4 SBODI La  CGA envia | Solicita por Oficio a la Entidad Ejecutora

oficio con relacion | el pago de cargas financieras en apego
de oficios de | al Oficio circular 401-T-21489 de fecha
cargas financieras | 1de septiembre de 2008
5 Entidad Recibe oficio Requerimiento Cargas Oficio
Ejecutora Financieras. Requerimiento
Cargas
Financieras
[ Entidad _ éRealiza el pago de las cargas
Ejecutora financleras requeridas, dentro del plazo
indicado?
Mo. Pasa a la actividad 6 {
5i. Pasa a la actividad 7
= o

é
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No. | No. | Responsable Entrada Actividad ‘Otras Registros,
Act | Tarea ' Salidas/Producto. Controles,
Indicadores y
Niveles de
| ! i Servicio
7 SBOM Motifica a la DPOS | La  Instancia  MNormativa, podra
para los efectos | suspender las  operaciones, y
correspondientes | reactivarla &l cumplimiento  del
requerimiento.
8 Entidad Hace del conocimiento de |a Instancia
Ejecutora. Mormativa, que realizd el depdsito y
envia escrito
3 SBOI Verifica que el monto depositado sea el Copia de
requerido en el oficio. Formato SAT-1
con firma y sello
del banco.
Fin de etapa cargas financieras. 2
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TITULO SEXTO
DE LOS ANEXOS
CAPITULO UNICO
Anexo Descripcion
1 Carta de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesidan
2 Cédula de Registro para el Froceso de Adhesidn
3 Carta responsiva del usuario
4 Condiciones previas del subsidio
5 Condiciones previas del financiamiento
& Salicitud de Subsidio Federal
_ 7 Certificado de Recepcidn de Subsidio
8 Develucion del subsidio federal
9 Catdlogo de condiciones de precariedad
10 Amonestacidn nivel A"
11 Amaonestacion nivel “B”
12 Amonestacion nivel "C"
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Anexo 1

Fecha: dd/mm/aaaa

Carta de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesidn

Por medio del presente solicito su apoyo para registrar a la Institucion: [nombre completo
de la institucion que desea adherirse] para iniciar el Proceso de Adhesidén como Entidad
Ejecutora del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda,
de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).

Haciendo constar que la Institucion (nombre completo de la institucion que desea
adherirse) conoce los criterios de elegibilidad con los que tiene que cumplir, asi como el
Proceso de Adhesion Completo. Por otro lado, la Institucion (nombre completo de la
institucion que desea adherirse) ha integrado la documentacion requerida de manera
completa para enviarla en tiempo y forma de acuerdo a lo establecido en el Manual del
Proceso de Adhesion, Cerciorandose del buen estado y legibilidad de |la documentacidn.

El medio a través del cual la Institucion tuve conocimiento del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda fue:

De antemano agradecemos su atencion y quedamos atentos a su confirmacidn.
Atentamente

Nombre del Representante Legal Nombre del Director General

Firma del Representante Legal Firma del Director General
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Anexo 2

CONAV] s

CDHAEYV]

CEDULA DE REGISTRO
CEDULA DE REGISTRO PARA EL PROCE SO DE ADHE 510N PARA OPERAR EI
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ADGUISICHIN DE LOTE ] sogmsiciom oe LoTe [ ] [ ] L ]
OTRA 1 oma
[ fesgeeiioa ] e ]
TOTAL DE ACCIONES Il ===

rinanCiaMIENT ] assTENcia TEchica [ ] ceEstoniay tRAMn_]  mano o opra vowontam_

PARUETE MAT. [ ORGE. COMURITARIA =3 aseroRia unincal ] reoucoiis en costos ne ]

construceion CAPACITACION [ ] [Cide qui tipa? ]

OTHOS E | [uEEthnl asl somo ¢l costo adiclonal) 1

AJCDNSIDERA ALGUN ESGQUEMA SUSTENTABLE EN LAS ACCIONES DE YIVIENDA QUE REALIZAT,

usn ne FuEREa sman [ AHOARD OF AGUIA 1 caPTACION aGua PLaviae - [
THATAM. UE DESECHOS  [_] EsTur s pHoRpaoona ] FECICLAJE DE AGUA [ya wiitizad[ ]
TRASTATIO == HuERTOs FaMiLanes [ HS0 NF MATERALES REcional[ ]
LETHINA ECOLOGICA 1 OTHOS [Ciespesitican |
UREAND [ rwmumar C o moisema | [espeeiiicar) ]

MIVEL DE CORERATURA DE ATENCION
HACIOIMAL [ estatm = REGICINAL | BALIRICEP AL ==l

aALUD - AGRICOLAS ] eoucanvas 1 DESARROLLO comurTar__ ]
cuLtuesies [ PHODUCTIVAS L mimsuma ovas = [GUE | [e=poaitioar) ]
HIOIMERE & = MUJERES = E5 MIEMERO DE L INSTITUCI0N 1

PUEDE 0 NO ST MIEMBAG =i

wasm [ Jx mase [ Jx sivmas = Wi ES MIEMOTD DE LA INsiTucion. [

GRESD DE LA POELACION QUE ATIENDE [as - ilasis mfske= riisss
rErmanenTe [ ] EVEMTIAL =l Hasta 1 [ Jx wmasta 2 [ Jx Hastas [ =
empieans ] autoemieien [ vasTAz [ Jx wasta 4 [_Jx mAs oe o =

OTHOS | [ [espeail ] oTAn 3 I [e=peailicar) ]

ESTOLARIDAD PROMELND OE LA FOBLACION QUE ATIENDE

s EsTin__ = ermanr]__ ] seconnar ] erepanarof_Jx proresiof ] oraos

0, ESOUERA OF FINANCIARMITNTD

LPERTENECE A ALGUNA DE ERTAR ENTIDADES FINANCIERAST
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SOFOM ] soFm, [] SOFIP ] HINGUNA_] INSTITUCICN DE BANCA MOLTIPLE

S1LA REEPUESTA E8 FONDD PROPIO, ; COMO SE DID 7
recurso PRoE[ ] DFtGEANFMOE =]

OTH CHEDITD BANCARID =

4 DE QUE DEPENDENCIAS POELICAS HA RECIEIN0 FINANCIAMIENTO FARA EL CRECIMIENTD DE LA INSTITUCION ¥
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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 ]
¥ que cuento el permiso de dicha Entidad para ingresar al Sistema de Andlisis y Desarrollo de Programas (SAP)
para |a operacidn del Programa 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 Comisidn
Macional de Vivienda (COMAVI) a través de esta entidad ejecutora, y asuma respansabilidad total por el mal
uso que se le diera a las mismas.

J

[Mombre y Firma]
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CONDICIONES PREVIAS DEL SUBSIDIO

México, D.F. a de de

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

Que por medioc de la presente, declaro que he sido informado por parte de la Entidad
Ejecutora que para ser beneficiario del Programa deberé de cumplir con
los siguientes requisitos y obligaciones:

a. Para acceder al subsidio deberd contar con la Clave Unica de Registro de Poblacian [CURF) y cumplic
con el nivel de ingresos requerido en las Reglas,

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

c. Debard obtener un financiamiento, a través de alguna Entidad Ejecutora, para aplicarle en la misma
solucion habitacional para la que solicita el subsidio federal.

d. Debera contar y aportar el aharro previo gue establecen las Reglas, mismo gue se deberd destinar a
la solucidn habitacional en la que se aplicard el subsidio federal y el financiamiento.

e, Modeberd ser propietario de otra vivienda diferente en la que se aplicara el subsidio federal,

f. En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda, no podra obtener el
subsidio federal materia del Programa, salvo en los casos previstos en las Reglas, Para tal efecto, la
COMAVI revisara en su base de datos la CURP del solicitante para confirmar dicha situacion.

g.  Teniendo conocimiento de las modalidades de solucidn habitacional a las que puede tener acceso, asi
coma sus respectivos requisitos, deberd seleccionar una y renunciar al resto de las modalidades, de
acuerdo a lo establecide en |as especificaclones de cada una de ellas.

h.  Laselucidn habitacional en la que se aplicard el subsidio federal se debe encontrar fuera de cualquier
10na que sea considera como de rigsgo.

i, Deberd destinar los recursos del subsidio federal a la solucidn habitacional gue fue solicitada.

J. Para la modalidad de autoproduccion de vivienda, deberd llevar a cabo la accion habitacional a través
de los OED registrados por la CONAVI,

k. Tendrd la obligacidn de otorgar todas fas facilidades para que el personal auvtorizado del drgano
fiscalizador, de la Entidad Ejecutora, de una Entidad Supervisora o de la CONAVI realicen las acciones
de supervision que se requieran {control, seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias, auditorias,
entre otras).

|l.  En caso de detectar falsedad en sus declaraciones, se obliga a reembolsar los recursos del subsidio
federal.

)

[Mombre y Firma]
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CERTIFICADO DE RECEPCION DE SUBSIDIO CORRESPONDIENTE AL “PFROGRAMA DE ESOUEMAS DE
FINANCIARMMIENTO W SUBSIDID FEDERAL PARA YVIVIENDAY

Fecha: --/--f2014

B et =L - | ¢ B = B o ==, Qe an este acta me identifico con el documento gque en

copia se anexa al contrato da apartura de crédite correspondients, manifiesto v hago constar gque recibl apoyo dal
Goblerno Federal para aplicarie a |la madalidad de

El domicilio donde se aplicd e subsidio as la calle --

- mon el niumero exterior --— con &l ndmers
---------------- con &l C.P. ---— en la localidad de =-==s=rremsmnns
sssssses gusE e eancuentra en 2l Estado --------

Interior - an la calonia = Ubicads an el Munieipio de -

- con un valar total de la selucidn habitacional &

FPuntaje da la Solucidn Habitacional [Adguisicion de Vivienda nuewval

fAonto neto dal linanciamisnto qus me otorgas

5
Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadoras / /
rMonto dal aharre previo 4
Total del subsidio Federal de la COMNAWI -]
MMonto de subsidic fedaral 5
Segurs de crédito -3

Bajo protesta de decir la verdad, manifisste gue la informacidn contenida en este sscrito es clarta, al lgual qua la

qua proparciond para la obtencidn del subsidio federal a gua se refiers este documants, Aslmismeo, maniliesio ne
s
contar con otra vivienda diferente a la que sa aplicara al subsidio,
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Firma del interesado

Erin Progreams ar da cardotar publico, no s patracinada nd promovlde par pacilde palidoo slgunoe ¥ sus reisirdos prosienes de bos impuesics guie pagan todos los eenl

LRI TR TR YR R TV TR RTINS R AT {1

PAGINA 67 DE 74 /



CONAVI 2w COMISION NACIONAL DE VIVIENDA £

COrnEAEMI

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

Fecha de Emisidon: Cadigo Version
Marzo/2014 QCW.40-MOEF-001 05
Anexo 8

{Usar papel oficial de 13 Institucion)

Ciudad Entidad, a DD de MES de [ANO)
Act

Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional.

Comisidn Nacional de Vivienda

Fresente,

e conformidad con la normativa del Programa de Esguemas de Financiamiento ¥ Subsidio Federal para
Vivienda (Esta es tu Casa), hago de su conocimiento gue de un total de (numero) subsidios ejercidos en

lindicar el mes respective) de 20%X, fueron cancelados (nimere), los cuales se detallan individualizados por
beneficiario a continuacion:

MO, MOMBRE CURP FECHA DE MONTO MODALIDAD MOTIVO DE LA
COMNSECUTIVD BEMEFICIARIO OPERACION | SUBSIDIO CANCELACION
(Paterno- DEVUELTO (NO,
Materno- REFERENCIA
Mombrea) TABLA INFERIOR)
importe Total Subsidios Devueltos Sxxx,m__xx

El monto de |2 devolucion es por SXKX, XXX, XXX, gue corresponde a |a cantidad recibida por los subsidios que
se enlista. El deposito se realizd el (dia) de (mes) del presente afio, a favor de la comision Nacional de vivienda
a la Cuenta (nimero de cuenta de CONAVI), gue maneja BANAMEX en el Distrito Federal, con CLABE (nimero
interbancario de CONAVI) y con referencia (nimero de asignado por CONAVI a la ENTIDAD EJECUTORA). SE
ANEXA COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO FICHA DE DEPOSITO.

ATENTAMENTE

1 L i L
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO
ENTIDAD EJECUTORA

Cep Le Coordinador General de Administracion. Conavi. Presente. U-l
Lic.  Coordinador General de Subsidios, Conavi, Presente,

KMOTIVG

Por no formalizar el acto juridico —
_Por no entregar el recurso federal en liempo

Por requerimiento de la instancia normativa. {Incluir no. De Oficio)

Por cancelacion del beneficiario al crédito v subsidio.

For incumplimiento del beneficiario.

Ofro (Espacificar)
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B.- CATALOGO DE CONDICIONES DE PRECARIEDAD DE LA VIVIENDA.
(Preferentemente, las acciones de mejoramiento ylo ampliacién buscardn abatir estas condiciones)
Se dice que una vivienda es precaria si;
+  Elpisoes de tiema,
»  El techo de la vivienda estd construido con material de desecho, de ldmina de cartén, lamina metdlica o de
asbesto.
o Los muros de |3 vivienda estan elaborados con matenal de desecho, ldmina de carton, lamma metalica o de
asbesto, o embarro o bajersgue, carizo, bambd, palma o madera.
«  El bafio ez compartide,
+  Nohay conexién de agua dentro de la vivienda, pero si hay dentro del terrene
* Mo existe conaxidn de drenaje que va a dar a la red plblica
» Mo cuenta con energia eléctica,
= Secocina con lefia o carl¥in sin conlar con chimenea
« Mo existe excusado en la vivienda o, si existe, no se le puede echar agua

»  Tiene problemas de hacinamiento, esto es, mds de 2.5 personas per dormitona

N
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Anexo 10
Oficio No

Nombre del Representante de la Entidad Ejecutora (Podra ser la persona que firmo 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

Meéxico D.F., a xx de oo de 201x

Cerivado de la (s) inconsistencias referente a oo (indicar en qué consisten las inconsistencias
determinadas) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9 Auditor(a, Control y Seguimiento, segundo
parrafo incisos a) b) y ¢} fraccidn LIy 11l de las Reglas, Convenio de Adhesidn formalizado entre esta Instancia
MNormativa y xocooosx | Mombre completo de la Entidad Ejecutora) asi como el Titulo Cuarto Capitulo 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 "A", por lo que 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,

gque evidencie la solventacion de la [s) inconsistencia (s) determinada (s)

Por otra parte |e 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
electrénica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a la direccion: ks (direccion electronica de |a persona que atendera el asunto) perteneciente a

woouo [nombre de |a persona gue atenderd el asunto).

Larespuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Primer Piso, Col. Bosque de Chapultepec, C.P. 11580, Delegacidn Miguel Hidalgo, México, D.F., y la
documentacian comprobatoria requerida en archive electrénico a la direccidn de correo oo (direccian
electrdnica de la persona que atenderd 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

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

C.cp. ax (Mombre y cargo de las personas 2 quienes deba turnarse copias)
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Oficio Mo

Nombre del Representante de la Entidad Ejecutora (Podrd ser la persona que firmd 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 oo de 201x

Derivado de (supuesto 1) gque no atendio el requerimiento de informacidn solicitada mediante oficio nimero
(hacer referencia a la solicitud de informacidn), (supuesto 2) la insuficiente documentacion referente a
waooooad {indicar porgué se considera insuficiente) v con fundamento en lo establecide en el numeral 9
Auditoria, Control y Seguimiento, segundo parrafo incisos a) b) y ¢} fraccidn 1,11 y 1l de las Reglas, Convenio de
Adhesion formalizado entre esta Instancia Mormativa y xxooos (Nombre completo de la Entidad Ejecutora)
asi como el Titulo Cuarto Capitulo 1| “DE LAS SANCIONES del Manual de Procedimientos para la Operacién del
Programa se le comunica que se ha hecho acreedor a una Amonestacion Nivel "B", y se le solicita que en un
plazo maximo de 15 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcidn de la notificacion, explique y
adjunte la documentacién soporte, que evidencie |a solventacién de la (s) inconsistencia (s) determinada (s).

Mo emito mencionar que en caso de no atender este requerimiento se le suspenderd del Programa, de
acuerdo a la tabla de penas convencionales 7

Por otra parte le informo gue a efecto de dar pronta atencién, el presente oficio serd enviado via correo
electranico y posteriormente por mensajeria, por lo que le solicite, que al dia hahil siguiente a su recepcién
electrdnica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a la direccidn: w0 (direccidn electrénica de la persona que atenderd el asunto) perteneciente a
woixx (nombre de |3 persona que atenders 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, CP. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, DF., vy la
documentacion comprobatoria requerida en archivo electrénico a la direccidn de correo woxx [direccldn
electronica de la persona que atenderd el asunto), asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracidn, favar de comunicarse al teléfono 91.38,99.91 extension 67 xxx (ndmero de la extension de la
persona que atendera el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos.,

ATENTAMENTE

KXXX (Nombre dela persona que firma el oficio g
XXXX (Cargo de la persona que firma el oficio f
Cop. Xxx (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)
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Oficio No

Nombre del Representante de la Entidad Ejecutora (Podré ser la persona que firmo el
Convenio de Adhesién o el Titular de la EE)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

Mexico DLF., a xx de xxxxx de 201x

Derivade de (supuesto 1) que no atendid el requerimiento de informacidn solicitada mediante oficio nimero
{hacer referencia a la solicitud de informacion), (supuesto 2) la insuficiente documentacion referente a
wouoooeod (indicar porqué se considera insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 9
Auditorla, Control y Seguimiento, segundo parrafo incisos a) b) y ¢ fraccion LIy [l de las Reglas, Convenio de
Adhesion formalizado entre esta Instancia Normativa y wooowxs (Nombre completo de la Entidad Ejecutora)
asi como el Titulo Cuarto Capitulo Il “DE LAS SANCIONES del Manual de Procedimientos para la Operacidn del
Programa se le comunica que se ha hecho acreedor a una Amonestacion Mivel “C", y se le solicita que en un
plazo méximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcion de la notificacidn, explique y
adjunte la documentacion soporte, que evidencie la solventacion de la (s} inconsistencia (s} determinada (s).

Mo 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 sera enviado via correo
electrénico y posteriormente por mensajeria, por lo que le salicito, que al dia habil siguiente a su recepcidn
electrénica, envie por la misma via, el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de
recibido, a 13 direccién: xxxxx (direccion electrénica de la persona que atendera el asunto) perteneciente a
ik (nombre de la persona que atendera el asunto).

Larespuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al siguiente domicilio, Presidente Mazaryk No. 214,
Primer Piso, Col. Bosgue de Chapultepec, C.P, 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F., v la
documentacidn comprobatoria requerida en archivo electrdnico a la direccion de correo woox (direccion
electronica de la persona que atendera el asunte), asi mismo en caso de tener alguna duda o solicitar alguna
aclaracion, favor de comunicarse al teléfono 91.38.99.91 extension 67 xxix (nimerc de la extension de la
persona gue atendera el asunto)

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

KXXX (Nombre dela persona que firma el oficio

XXX (Cargo de la persona que firma el oficio M
C.cp.  Xux (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias) ﬂ
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El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante acuerdo No: COMERI 002-1 EXTORD-07032014
en la Primera Sesién Extraordinaria del afio 2014, celebrada el 07 de Marzo de ese mismo
afio.

ARTICULO TRANSITORIO

UNICO.- Para privilegiar la operacion, asi como la preparacién de la "ENTIDAD
EJECUTORA", contraparte en el Convenio de Adhesién del cual forma parte como anexo
el presente Manual de Procedimientos, el numeral V| de su articulo 29 entrara en vigor
treinta dias naturales después de que la Comisién Nacional de Vivienda lo haga del
conocimiento de la contraparte en términos de la cldusula Décima Tercera y para los efectos
de la clausula Décima del citado Convenio.

Relacion de Firmas

v Uik P>

Lic. Oscar Grajales Herce Act. Edith Castro Bedolla

Subdirector General de Fomento de Esquemas Subdirectora General de Subsidios y Desarrollo %/

de Financiamiento y Soluciones de Vivienda Institucional

PAGINA 73 DE 74



CONAVI COMISION NACIONAL DE VIVIENDA J/_I“g:__.‘.i.“

Conavi

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

Fecha de Emision; Cédigo Versién
Marzo/2014 QCW.40-MOEF-001 05
Alberto Azamar Aguirre Lic. Rene'Conde Ayala
Cogptlinador General de Subsidios Coordinador General de Administracion -

7

d/L/Ic,Jusé m arragan . Armando Bustamante Fuentes
Codrdinador e Asuntos Juridicos Director de Politica de Vivienda

G b
il

rigane

Lic. ErniEsft az/Ordaz sLic. Enrique Escamilla Narvaez
Director de Proryigcjbn y Dperacion de Subdirector de Comunicacion Social
3 dios

U}.
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