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1. INTRODUCCION.

En alineacién con la Mision Institucional de CONAVI para disefiar, coordinar y promover programas de
vivienda accesibles para las familias mexicanas, es del interés de la Subdireccién General de Fomento de
Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda (SGFEFSV) a través de la Direccién de
Esquemas Financieros (DEF), el cumplimiento de la normatividad, que en materia de Vivienda nos rigen.

Debido a lo anterior, de acuerdo con las “Reglas de Operaciéon del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales del Ejercicio Fiscal 2016" publicadas en el Diario Oficial
de la Federacién (DOF) el 29 de diciembre de 2015, las cuales entraron en vigor a partir del 1 de enero
de 2016, se ha decidido llevar a cabo la actualizacién del presente documento y estar en posibilidad dar
continuidad a las gestiones operativas y administrativas que nos instruye la norma vigente.

2. OBJETIVO.

> Establecer los lineamientos y las acciones a seguir dentro de la Direccién de Esquemas Financieros
(DEF), en apego a la norma vigente, para el Proceso de Adhesién de Instituciones que solicitan a la
Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), incorporarse bajo la figura de Entidad Ejecutora (EE) al
“Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales”.

3. GLOSARIO

Para efectos del presente Proceso, se enlistan las siguientes definiciones:

¢ Cuenta de Reintegro: Clabe bancaria individualizada para cada EE o institucion candidata a EE,
donde en caso de presentarse los supuestos de la norma, sera utilizada para realizar la devolucién
de los subsidios federales y cargas financieras.

o Entidad Evaluadora: El término aplica tanto para el personal de la SGFEFSV como para una
Entidad Consultora que cuyos servicios sean contratados para llevar a cabo una evaluacién de la
PEE como requisito necesario para que ésta pueda ser considerada como candidata por el Grupo de
Adhesion de la CONAVI.

e Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal, estatal o
municipal, o cualquier persona moral o fideicomiso, que acorde a su objeto o fines y contando con las
autorizaciones que CONAVI requiera, haya suscrito un Convenio de Adhesion al Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, que en los términos de su acto
constitutivo y de las autorizaciones con las que al efecto deba contar, apoye a la obtencion de una
Solucion habitacional a través de Financiamiento y aplique los recursos federales para subsidiar a
las/los Beneficiarias(os) en términos de estas Reglas. Cuando la Solucién habitacional esté
relacionada con programas en los que participe algin Organismo Nacional de Vivienda y el
Financiamiento provenga de alguna Entidad Financiera, el Organismo Nacional de Vivienda
respectivo podra ser considerado como la EE.
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e Grupo de Adhesion: Grupo de trabajo integrado por servidores publicos de la CONAVI, encargado
de analizar las propuestas de las Instituciones interesadas en acreditarse como EE, asi como
determinar, en su caso, cuales seran adheridas al Programa.

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

o Programa: Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

4. ACRONIMOS

CGAJ Coordinacion General de Asuntos Juridicos: Area adscrita a la CONAVI.

CONAVI Comisidon Nacional de Vivienda.

DEF Direccién de Esquemas Financieros. Area adscrita a la CONAVI.

DPOS Direccion de Operacion y Promocién de Subsidios. Area adscrita a la CONAVI.
DPP Direccion de Programacion y Presupuesto. Area adscrita a la CONAVI.

PEE Posible Entidad Ejecutora. Ver Entidad Ejecutora.

SBDI Subdireccion de Base de Datos e Informacion. Area adscrita a la CONAVI.

SGFEFSV | Subdireccion General de Fomento de Esquemas Financieros y Soluciones de Vivienda.
Area adscrita a la CONAVI.

SVRC | Subdireccién de Validacion y Registro Contable. Area adscrita a la CONAVI.

5. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.

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

El proceso inicia cuando la Posible Entidad Ejecutora (PEE), realiza una solicitud formal a la
SGFEFSV de la CONAVI, acompaiiada de la documentacién que se indica en el art. 7 del
Manual de Procedimientos de la CONAVI “Criterios para Fungir como Entidad Ejecutora”, y
concluye cuando la PEE es notificada acerca de la aprobacion o rechazo por parte del Grupo de
Adhesion de la Institucion, donde en caso de aprobacion, la ahora EE debera firmar un Convenio
de Adhesién e iniciar un proceso de capacitacion e intercambio de informacién con algunas
areas de la CONAVI para estar en posibilidad de iniciar su proceso operativo.
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5.1 Autorizacion

Las modificaciones a este Proceso fueron aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 004-1EXTORD-22072016 en la Primera Sesién
Extraordinaria celebrada el 22 de julio de 2016.

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

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

6. MARCO JURIDICO.

6.1. Normatividad aplicable.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

¢ Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

¢ Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano 2013-2018.
e Programa Nacional de Vivienda.

¢ Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM).

o Programa de labores de la CONAVI vigente.

6.2. Referencias: ?/

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

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional
de Vivienda, Vigente.

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

¢ QCW.40-MOEF-002 Manual de Operacion de la Coordinacién General de Subsidios _){
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7. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES.

Fase |
Integracion de Informacion.

INTEGRACION DE INFORMACION

Paso . Nombre o clave del
nuam. Respanaable Actividad documento de trabajo
. : Solicita informes sobre los requisitos para ser
1 Posu_ale Entidad Entidad Ejecutora del Programa.
Ejecutora
Envia por correo electronico a la PEE los e
requisitos y formatos para ser Entidad Ejecutora. Criterios de Elegibilidad
Direccién de De manera particular observarles en caso de ser | Carta de Solicitud de
5 Esquemas Desarrollador Social de Vivienda, que debera |Registro al Proceso de
Financieros contar con autorizacion para fungir como |Adhesion
donatario autorizado, es decir, que sea una il b Rédistie nars
organizacion civil o fideicomiso autorizado para el Proceso de%o\ dhegic')n
recibir donativos deducibles.
3 Pesible Entidad Integra la informacion solicitada verificando el

Ejecutora cumplimiento de los requisitos y formatos.
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Fase ll
Recepcion de Informacion.
RECEPCION DE INFORMACION
Paso - Nombre o clave del
num. Respensable Actividad documento de trabajo
Envia la documentacion en fisico con rubrica del : -
representante legal y/o sello de la entidad y el quuete de |n'fo_rma<:|on
; - ; . isica y electronica de los
archivo digital al correo adhesion@conavi.gob.mx criterios de elegibilidad
de la DEF y solicita su adhesién al Programa.
Carta de solicitud de
1 Posible Entidad Registro al Proceso de
Ejecutora Adhesién
Cédula de Registro para
el Proceso de Adhesion
Recibe y revisa la documentacion en fisico y digital
enviada por la PEE, con base en los “Criterios de
2 Elegibilidad para fungir como Entidad Ejecutora”.
¢ La documentacion esta completa?
Direccién de
Esquemas Si. Notifica por correo electrénico a la PEE que la
Financieros documentacion estd completa. Contintia el proceso
en el paso 5.
3 i
No. Notifica y solicita por correo electrénico a la
PEE la documentacién necesaria para subsanar la
omisién en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
donde en caso de no ser recibida concluira el
proceso tomandose la solicitud como No
presentada.
Continua el proceso en el paso 4.
4 Posible Entidad |Recaba la documentacién faltante. Regresa al
Ejecutora paso 1.
Direccion de |Envia por correo electrénico la documentacion
Esquemas referente a la constitucion juridica a la
3 Financieros Coordinacion General de Asuntos Juridicos para su
validacion.
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Fase lll
Seguimiento de Hallazgos.

ACREDITACION DE INFORMACION

Paso - Nombre o clave del
g .Responsable Actividad documento de trabajo

Recihe la informacién y emite informe
especificando si la Institucidén solicitante cumple o
no con los requisitos legales del proceso.

’ En caso de haber alguna salvedad, la interesada | Informe de cumplimiento
tendra un plazo de 5 dias habiles para subsanarla
y de no dar cumplimiento se dara fin al proceso.

2 Corrobora que se acredite la personalidad juridica
Coordinacién |de la Institucion, del representante legal, asi como
General de su objeto social

Asuntos
Juridicos ¢, Se acredita?
Si, Informa por correo electrénico a la DEF que la
3 documentacién es valida. Contintia el proceso en
el paso 5. Correo informativo
NO, Informa por correo electrénico a la DEF que
la documentacion es invalida.
Continua al paso 4.
4 Notifica mediante oficio a la PEE la cancelacion
Direccién de | del Proceso de Adhesién. Oficio de cancelacion
Esquemas
Financieros Envia por correo electrénico a la Entidad
D Evaluadora, los datos de contacto de la PEE que Correo informativo

sera evaluada.

N
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Fase IV
Validacion de Informacion.
VALIDACION DE INFORMACION
Pago Responsable Actividad Nombre o clave del
num. documento de trabajo
Entidad Recibe informacién por parte de la DEF, se pone

1 Evaluadora en contacto con la PEE y le envia los requisitos
para llevar a cabo la evaluacion.

2 Realiza el pago correspondiente a la Entidad

Posible Entidad | Evaluadora, para que esta le practique la
Ejecutora evaluacién.

3 Recaba la documentacion solicitada y la envia a
la Entidad Evaluadora.
¢La informacion esta completa?

Sl. Analiza y dictamina la documentacion. Lleva a
cabo una visita a la oficina de la PEE. ContinGa el
4 Entidad proceso en el paso 7. Correo informativo
Evaluadora NO. Da aviso mediante correo electronico a la
DEF. Continta el proceso en el paso 5.
5 Envia correo a la PEE solicitando la informacion
Direcciéon de | faltante. Regresa el proceso al paso 3. Correo de solicitud de
Esquemas informacion faltante

6 Financieros Si la informacion no es recibida, notifica mediante
oficio a la PEE sobre la cancelacion del Proceso | Oficio de notificacion de
de Adhesion. cancelacion

7 Elabora el reporte del Analisis y Evaluacién de la

Entidad informacion.

8 Evaluadora Envia en fisico y digital el reporte de la evaluacion | Reporte de evaluacion y
de la PEE con la documentacion soporte | Andlisis de Cumplimiento
correspondiente a la DEF. de los Criterios de

Elegibilidad

9 Recibe el reporte y realiza una verificacion interna
de la informacién.

10 Realiza presentacion de la PEE que sera utilizada
para mostrarla al Grupo de Adhesién de CONAVI. | Presentacion de la PEE

11 Conforma carpeta fisica y electrénica con la Expediente fisico y
informacién de la PEE. electrénico de la PEE
Elabora oficio dirigido al Presidente del Grupo de

Direccion de | Adhesidn vy solicita convocatoria proponiendo dia, |  Oficio de solicitud de

12 Esquemas hora y lugar para la sesién, con base en los convocatoria

Financieros | Lineamientos aplicables.
Envia por correo electrénico al Secretario Técnico
del Grupo de Adhesién, el reporte y presentacion | Correo con informacion

13 de cada una de las PEE para su revisién y para soporte
conformar la carpeta electronica a incluir en la
convocatoria de la sesion. 9
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Fase V
Sesién del Grupo de Adhesion.
SESION DEL GRUPO DE ADHESION
Paso - Nombre o clave del
oy Responsable Actividad documento de trabajo
Recibe el oficio de solicitud de sesién y da
respuesta al mismo a través de la convocatoria,
1 indicando el lugar, fecha y hora en que esta sera
llevada a cabo.
Analiza en la sesién el reporte de la evaluacion y
2 Grupo de determina la aceptacion, - condicionamiento o
Adhesion rechazo de adhesién.
3 El Secretario Ejecutivo del Grupo de Adhesidn Minuta de acuerdos
elabora minuta de acuerdos.
4 Informa por escrito a la DEF acerca de los Oficio de resolucién
acuerdos emitidos.
En caso de aceptacion, solicita por correo
electrénico a la CGA con copia a la DPP y a la
5 SVRC, los datos de la cuenta bancaria a la cual | Correo de solicitud de
la EE debera realizar las devoluciones de cuenta bancaria
subsidios y cargas financieras que pudieran llegar
a presentarse durante la operacién del Programa.
En su caso, dara aviso a la CGS.
Recibe correo de la SVRC con la cuenta bancaria | Correo de respuesta con
6 generada, con copia a la DPP y CGA. cuenta generada
Direccion de  |Envia mediante correo  electrénico la
Esquemas documentacion y cuentas de reintegro ala CGAJ | Correo con informacion
7 Financieros | para la elaboracion del Convenio de Adhesién y soporte
continua el proceso en la siguiente fase.
8 En caso de condicionamiento, informa a la PEE Oficio de
los elementos que debe cubrir. condicionamiento
9 Recibe la informacién y verifica que sea la que se
le solicité y que esté correcta.
10 Solicita nuevamente al Grupo la evaluacién de su Oficio de solicitud de
informacién, mediante la solicitud de sesidén. El convocatoria
proceso regresa al paso numero 1.
11 En caso de rechazo, informa a la PEE la decision
de rechazo por parte del Grupo de Adhesion y las Oficio de rechazo
causas.
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Fase VI
Formalizaciéon de Convenio.

FORMALIZACION DE CONVENIO

Coordinacion

Revisa la documentacion y lleva a cabo la

General de elaboracion del convenio de adhesidn. Convenio de Adhesién
9 Asuntos Informa a la DEF mediante correo electronico que | Correo de elaboracién de
Juridicos el convenio se encuentra elaborado. convenio
Programa con la CGAJ la fecha para llevar a cabo
3 las firmas del convenio de adhesion.
g Direccion de  [|nforma mediante correo electrénico a la PEE Ia
Esquemas fecha y hora para llevar a cabo la firma del Correo informativo
Financieros | convenio de adhesion.
5 Posible Entidad | Asiste a las oficinas de la CONAVI al area de la
Ejecutora CGAJ para llevar a cabo la firma del convenio de
adhesion.
6 Una vez autorizado por el Grupo de Adhesién, se
Coordinaciéon |precede a firmar el convenio, conjuntamente con
General de la EE el convenio de adhesion en dos tantos
Asuntos originales.
Juridicos Envia el convenio de adhesién a la DEF para
7 recabar la firma de la SGSDI.
8 Direccion de | Envia mediante oficio el convenio de adhesién a
Esquemas la SGSDI para su firma. Oficio de envio de
Financieros convenio
9 Firma y remite a la DEF mediante oficio el | Convenio de Adhesién
Subdireccion | convenio de adhesiéon firmado en dos tantos firmado
General de originales.
10 Subsidios y Una vez autorizado por el Grupo de Adhesion y
Desarrollo una vez firmado el convenio, se procede a la
Institucional habilitacién operativa de la nueva EE, conforme
al QCW.40-MOEF-002 Manual de Operacién de
la CGS.
11 Envia mediante oficio a la CGAJ un tanto original Oficio de entrega de
Direccion de | del convenio de adhesién para su resguardo. Convenio firmado a
Esquemas CGAJ
12 Financieros De igual manera envia a la EE mediante oficio y Oficio de entrega de

paqueteria un tanto original del convenio de

adhesion.

Convenio firmado a EE
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Fase VII
Capacitacion y Gestiones Administrativas.

CAPACITACION Y GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Direccion de
Esquemas
Financieros

Coordina la capacitacion para la nueva EE en
Reglas de Operacion, RUV, Manual de
Procedimientos, y temas de Operacion del
Programa.

Solicita a la EE documentacién para que le sean
generadas sus claves de acceso al sistema de
CONAVI:

a. Copia firmada del convenio

b. Oficio membretado de solicitud de acceso al
sistema

c. Carta membretada de responsiva del usuario
y su identificacién oficial

d. Carta membretada con los datos de la cuenta
bancaria exclusiva para la operacion del
Programa (Banco, numero de cuenta, plaza,
sucursal y clabe interbancaria)

e. Copia del RFC

f. Copia del documento que acredite la apertura
de la cuenta.

Envia mediante oficio a la DPOS la documentacién
del punto anterior, solicitando generar el ID en el
Sistema SAP de la CONAVI.

Oficio de Solicitud de ID

4 Direccién de
Promocion y
Operaciones de
Subsidio

Verifica la documentacién y genera los accesos
correspondientes al sistema de CONAVI.

Entidad
Ejecutora

Inicia operaciones formalmente y dara aviso a la
CONAVI en caso de cualquier cambio en su
informacioén institucional.
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Fase |
Integracion de Informacion.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 1. Integracién de Informacién

SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

POSIBLE ENTIDAD EJECUTORA DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS
1. Sotcita informes sobre los 2 Envia por corres s
requisitos para ser entidad requisios y formatos “
ejecutora del Programa equistasy
3. Integra la informacién
verificando el cumpimiento de [«
los requisitos y formatos
DOCUMENTCS DESCRIPCION
Criterios de elegibitdad <|> La solicitud puede reaSzarse por teléfono, correo, a ravés de la pdgna de internet o de manera personal en las oficinas de la CONAVI.
Carla de solictud de regislro al Proceso da Adhesién De manera paricular hay que observarles en caso de ser Desarrotlador Social de Vivienda, que deberd conlar con autorizacion para fungir

como donatario autonizado, es decir, que sea una erganizacién civil o fideicomiso autcrizado para recibir donativos deducibles.

@ Cédula de Regislro para el Proceso de Adhesién
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SEDATU

SECRETARIA DE
DISARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URRANO

CONAVI

QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesién de Entidades
Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para

TITULO:

Soluciones Habitacionales

Fase Il

Recepcion de Informacion.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 2. Recepcion de Informacién

SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

POSIBLE ENTIDAD EJECUTORA

DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS

A

&

1. Envia documentacién en
fisico y dgital y solicita su
adhesion al Programa

2. Revisa la documentacién
] enfisicoydigital con base en

()

4. Recaba la informacién
fattante

Notifica por correo a la PEE

y

5. Envia por correo la
documentacién referente a la
constiucién juridica a la CGAJ
para su va'idacidn.

los Criterios de Elegibilidad
para fungir como EE

3.
iDocumentaci
complel

Notifica por correay le
solicita la documentacion
faltante, misma que debe
recibir mdximo en 5 dias
hibiles

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

criterios de elegbilidad

CRCRE

Paquete de informacién fisica y electrdnica de los

Carla de sofcitud de Registro al Proceso de Adhesidn

Cédu'a de Registro para el Proceso de Adhesién

La documentacion en fisico debe I'evar la rubrica del represenlante legal y/o sefo de la enlidad, la digtal se emvia al comrgo
adhesion@conavi.gob.mx de la DEF.

En apego al arl 7 del “Manual de Procedimentos para la Operacién del Programa de Acceso al Financiamienlo para So'uciones
Habilaciona'es™: Revisar la informacién de manera interna o a través de un tercero contralado para fung’r como Entidad Evaluadora.

Se debe cumpr con fos requisios documentales de los “Crilerios de Elegbdad’ relacionados con Constitucidn Juridica, Andlisis
Financiero, Geblerno Corporativo, Andisis Comercial, Procesos y Atencién al Publico Objetivo, como indica el Manual de Procedmientos

de la CONAVI.

@ Sino se recibe la informacién en el plazo sefialado, concluye el proceso, considerdndose la solicitud como no presentada.
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TiTULO:
SEDATU 7 CONAVI QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesién de Entidades

SECRETARLA DE X i} 8 comisd

DISARROLLO AGRARIO, % Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
==, Soluciones Habitacionales

Fase lll
Acreditacion de informacion.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 3. Acreditacion de Informacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS / SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS

@ 1. Recibe la informacién y
emite informe especificando si

5. Envia por correo elecirénico

s g Ia Enlidad Evaluadora, los
Ia Institucién soficitante 2 .
cumple o no con los requisitos datos de contaclo da la PEE
legales del proceso que sera evaluada

2. Corrobora que se acredie o
la personatdad juridica de la
Institucién, del representante
legal, asi como su objsto
social

Informa por correo eledrénico 3. :Se Informa por correo electrénico 4. MNotifica mediante oficio a la
alaDEF quela au-'ei&ilm alaDEF quala P PEE la cancelacidn del
documentacion es va'ida ) documentacion es invatda. Proceso de Adhesién
DOCUMENTOS DESCRIPCION
E‘ Informe de cumptim'ento <,> En caso de haber alquna saivedad, la inleresada tendra un plazo de 5 dias hibles para subsanaria y da no dar cumplimiento se daré fin
al proceso

Correo informativo

Oficio de cancelacion
@ Correo informativo

Pag 1de 1
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TITULO:
SEDATU | sam CONAVIL QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesién de Entidades

SECRETARIA DE

DESARFOLLO AGRARO. bacmn s Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
- Soluciones Habitacionales

Fase IV
Validacion de Informacion.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 4. Validacion de Informacion

SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANGIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

POS!BLE ENTIDAD EJECUTORA ENTIDAD EVALUADORA DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS
5. Envia correo a la PEE
2. Rea'za el pago 1. Recibe informacién por soiictando la informacién
E fa'tant
correspondiente a la Entidad | pasta da ks DEF, 56 penean e

practique la eva'uacidn. cabo la evaluacidn medante oficio a la PEE
sobre la cancelacién del

A : contacto con la PEE y le envia
Evaluadora, paraque estalz los requisitos para l'evar a % 6. Sino se reche, notifica

Proceso de Adhesidn
- @
3.Recaba la documentacién ——— i e
soficladay la envia ala - Recibe reporte y reaza
Emuadyllsvatuadora una \'\'—L;if'c?:;én h?éerna de @
informacion
Analiza y dictamina la sl 4 y
documentacién, Lieva a Iformiatta Da aviso mediante correo EI . .
€abo una visia a la ofiting Lcum ey electrénico a la DEF 10. Realiza presentacion
de la PEE 3 P dela PEE
Y
11. Conforma carpela
y o @ fisica y elecirénica
8. Envia reporte dz la
A;‘;::‘;’;:;,LZ?;:;:L evaluacién de la PEE con v
: | 1a documentacién soporte
informriacidn. comespondiente a la DEF @ 12. Dirige oficio al Pdte.
del Gpo de Adhesion
sotciando convocatoria
13. Envia por correo al @
Srio. Técnico del Gpo. De
Adnesitn, el reporte y
presentacién de las PEE
DOCUMENTOS DESCRIPCION
Corteo informativo Expedienle fisico y electrdnico de Independientemente del trabajo de an4fisis rea'zado por la Entidad Evaluadora,
c 4 R — la PEE dentro de la DEF, se verifica que haya congruencia de Ia informacién de la PEE con
orreo de sofic & inform. @ Oficio de soFctud de convocatoria lejlmu;f;?:;en fnal para determinar si la PEE serd propuesta para ser adherida al
Oficio de notificacidn de cancelacién del Proceso de Adhesién )
Correo con informacién soporte Eci i isi
@ Reporle do evaluacion y andlisis de cumpSmiento @ P <7> En el oficio se propone dia, hora y lugar para la revisidn.
E! Presentacién de la PEE
Pég1de1
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SEDATU

SLCRETARIA DE
BLs
TERRITORIALY UREANO

EOLLO AGRARIO, v

CONAVI

QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesién de Entidades
Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para

TITULO:

Soluciones Habitacionales

Fase V

Sesién del Grupo de Adhesion.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 5. Sesion del Grupo de Adhesidén

DIRECCION GENERAL DE CONAVI | SUBDIRECGION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA

GRUPO DE ADHESION

DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS

1. Recibe el oficio de soficitud
de sesién y da respuesta al
mismo a través de la
convocatoria

A &

—

2. Analiza en la sesién el

reporte de la evaluaciény

determina la aceptacidn,
condicionamienio o rechazo

de adhesién

3. El Secretario Ejecutivo del
#1 Grupo de Adhasién elabora
minuta de acuerdos

4. Informa por escrito ala
DEF acerca de los acuerdos

5. Soltitaala CGA concopiaala
DP? y SVRC, los datos de la
cuenta bancaria a la cual fa EE
deberd reatizar l3s devoluciones
de subsidios y cargas financdieras

6. Recitz correo de la SVRC con
la cuenta bancaria generada,
coplaala DPP

A

7. Emia mediante correo
electrénico la documentaciény
cuentas de reintezro ala CGAJ

parala elaboracidn del Convenio
de Adhesidn. Continua el proceso
en la sizyiente fase

emitidos

Bl

Reporie
aceplado?

Condicionado?

11.Informa a laPEE la

decision de rechazo por
parle del Grupo de

Adnesion y las causas

N 8. Informa a la PEE los

sl

[

elementos que debe cubrir

9 Recibe la informacién y
verifica que sea la que se le
solicitd y que esté correcta

5

10. Solicita nuevamente al
Grupo la evaluacién de su
informacién, madiarite la
sokciud de sesidn

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

Minuta de acuerdos
Oficio de resolucién

Correo con infermacion soporte

@ Ofcio de condicionamiento

@ Coireo de soiciud de cuenta bancaria

Oficio de so'citud de convocatoria
Oficio de rechazo

@ Correo de respuesta con cuenta generada

@ Cuando se presente el caso de que una EE tenga que regresar el subsidio o realizar depdsitos
por concepto de cargas fnancieras en términos de la normatividad vigente, la DEF dar4 aviso a
la CGS para los efectos correspondientes.
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TITULO:

SEDATU St CONAYL QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesion de Entidades

DISARFOLLD AGRANO, SSem e i Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
: Soluciones Habitacionales

Fase VI
Formalizacion de Convenio.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 6. Formalizacién de Convenio
SGSDI / SGAJLST | SUBDIREGCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANGIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA
ENTIDAD EJECUTORA CGAJ DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS SGSDI

E 3. Programa con 13 CGAJ 13 fecha
para l'evar a cabo las firmas del
convenia de adhesidn

1. Revisa ladocumentadény
Eeva a cabo la elaboracidn del
Convenio de Adhesidn

y

- 2
4. Informa mediante correo

2. Inferma a la DEF mediante electrénico ala PEE lafechay

correo electréaico que el hora para I'évar a cabo la firma

convenio se encuentra del convento de adhesién
elaborado.

o S

5. Asiste alas oficinas de la Ij‘]

9. Firma y remite a la DEF @

CONAVI al drea de la CGAJ para

Pevar a cabo |3 firma del
convenio

6. Firma Conjuntamente con la
EE el convenlo de adhasin en
dos tantos ofiginales.

8. Envia mediznte ofico el

7. Envia el convenio de adhesin
ala DEF pararecabar la firma de
la sGSDI

convenio da adhesién a la SGSOI
para su firma

11Envia mediante oficinala
CGAl un tanto originzl del
convenio de adhesion para su
resguardo,

7| adhesién firmado en dos tantos

mediante oficio el convenio de

originales

y
10. Una ver firmzdo el convenio,
se procede a la habfitacién
operativa de fa nueva EE,
conforme al Manual de
Op=racién de la CGS QOW.A0-

MOEF-002.

!

12. Ervvia a |2 EE mediante oficio
y paqueteria un tanto original del
convenio de adhesién.

DOCUMENTOS

Convenio de Adhesién fimado

Oficio de enlrega de convenio firmado a CGAJ

DESCRIPCION

E] Convenio de Adhesén
Correo de elaboracién de conven'o
Comeo informativo

LT,-! Oficio de envio de convenio

Oficio d& entrega da convenio firmado a EE

Pag 1 de 1
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TITULO:
SEDATU

SICRETARIA DE 2 W5y

EOLLO AGRARIO, LA
ITORIAL Y URBANO

QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesién de Entidades
Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales

Fase VII
Capacitacion y Gestiones Administrativas.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 7. Capacitacion y Gestiones Administrativas

COORDINACION GENERAL DE SUBSIDIOS | SUBDIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE ESQUEMAS FINANCIEROS Y SOLUCIONES DE VIVIENDA
DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS DIRECCION DE PROMOCION Y OPERACIONES DE SUBSIDIO  ~ ENTIDAD EJECUTORA

& (2]

1. Coordna la capacitacién para
la nueva EE

2. Soficita a la EE documentacidn

paraque le sean generadas sus 4. Verifica fa docamentsciSny o 5. Incia operaciones @
claves de acceso al sistema de : RO ACC 5% forma!mente y dard aviso ala
CONAVI B i CONAVI en caso de cualquier
correspondientes al sistema de bbb s lfmaddin
conAv institucional.
@ 3. Enviamediante oficio ala A
DPOS l2 documentacién del
punto anterior, solicitando
generar el 1D en el Sistemna SAP
de la CONAVI
DOCUMENTOS DESCRIPCION
. La capacitacion se enfocara basicamente en Reglas de Operacién, RUV, Manual de Procedimizntos, y temas de Operacién del Programa.
[(A] ofcio de sosctud da 1D P

La informacién es la siguiente:
a. Copia firmada del convenio
b. Oficio membretado de solicitud de acceso al sistema
c. Carta membrelada de responsiva del usuario y su identScacion oficial
d. Carla membrelada con los dalos ds la cuenta bancaria exclusiva para la operacién del Programa (Banco, nimero de cuenta,
plaza, sucursal y clabg inlerbancania)
e. Copla del RFC

F. Cepia del documento que acredite la apertura de |a cuenta,

Se deberan nolificar en un p'azo médximo de 10 dias habias a la SGFEFSV los cambios en la denominacién, razén social, estalutos,
estructura legal, del representante legal o cualquier otro, asi mismo, tendrd un plazo de 20 dias hibi'es para enviar la informacién
actualizada.

En caso de cambio de domiciio, deberd notificarlo a la SGFEFSV y a la CGS en un plazo mdximo de 30 dias hébiles y enviar un
comprobanta de domiciTo con la nueva direccién sin que su fecha de expedicion sea mayor a 3 meses con respecto a la fecha de envio.
En caso de cambio de cuenta bancaria, |a EE debs nolificario por escrito a la SGFEFSV y a la CGS y enviar el comprobante de aperura
con las caracleristcas antes sefialadas. }este cambio deberd ser notificado a la CONAVI con al menos 30 dias hables de anticipacién.
En caso de que los recursos sean depositados a la cuenta clabe anlerior, derivado dal aviso lardio por parte de la EE de dicho cambio, la
CONAVI no tendrd responsabdad a'guna.
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SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URRBANO

CONAVI

TITULO:

QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesion de Entidades
Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para

Soluciones Habitacionales

9. MATRIZ DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES OPERATIVOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 2: Recepcién de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No. No.
No. de la —— No. de la
actividad | /\ Descripeion actividad| @) Descripsion
Existen diversas entidades que Ir': ulijsliitissii diaspoes:;agresunarhsta dde
estan interesadas en formar parte arg'nar riie g AiGrite uepacinlt:) i
del Programa de CONAVI; sin ERRERIEIiE: 4 anenge
toda la informacion requerida de
1 1 | embargo no todas cuentan con toda | 2 1 . .
. . acuerdo con la normatividad vigente y
la documentacion, infraestructura . .
= poder considerar a una Entidad como
y/o experiencia para poder operar . .
viable para poder analizar su
dentro de este Programa. ' i
informacion con mayor detalle.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 3: Acreditacion de la Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No. de No. o No. de1al No. -
acti:;dad A Peseripeion achidZda . Destrigaton

Existe el riesgo de gue existan
entidades que cuenten con toda la
nformacion necesaria para ser
ncluida en el Proceso, pero que
engan irregularidades desde el

punto de vista legal.

La DEF envia
constitucion al area de juridico para que
esta sea revisada desde su campo de
accion y acredite la personalidad de la
entidad, la de su(s) representantes, asi

la documentacion de

tomo la de su objeto social.
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TITULO:
SEDATU G CONAVI QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesion de Entidades

SECRETARIA DE

DISARKOLLO AGHARIC, §Scagly Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
' Soluciones Habitacionales

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 4: Validacién de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
::t.ivcf:eiz K Descripcion :;;-::3;3 % Descripcion

En esta fase aun cuando la entidad Para aminorar los riesgos de
haya presentado toda la informacion incumplimiento  del  objetivo  del
solicitada y haya acreditado su 7 1 | Programa por parte de las PEE, se
personalidad y objeto social, sigue lleva a cabo el andlisis de informacion
existiendo el riesgo latente de que la clave de las entidades por parte de la
entidad solicitante no cumpla las DEF, apoyandose principalmente en

4 1 | expectativas de capacidad los servicios de un despacho consultor
financiera, normativas u operativas especializado en el tema para elaborar
requeridas para operar el Programa, reportes del analisis de cumplimiento
lo que a la larga repercutiria | 9 2 | de los requisitos de elegibilidad. De
directamente en los beneficiarios de manera complementaria, se realizan
dicho Programa y en la imagen verificaciones internas de la
Institucional de la CONAVI. informacién dentro de la DEF.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 5: Sesion del Grupo de Adhesion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
i NAO Descripcién iR N.D Descripcién

El mecanismo contemplado dentro de
El Grupo de Adhesion, como la CONAVI para tratar de incorporar al
instancia facultada para analizar las Programa entidades que puedan
solicitudes de adhesion por parte de cumplir las expectativas, es a través
1 1 | las entidades, emite un dictamen de | 2 1 | de la revisién colegiada del Grupo de
aceptacion o no aceptacion velando Adhesion, el cual mediante su
el cabal cumplimiento de la mision experiencia y diversidad de enfoques
del Programa. puede analizar de manera integral el

caso de cada entidad solicitante.
En apego a la normatividad vigente El personal de la DEF que solicita la
y para generar un mayor ambiente generacion de las cuentas bancarias,
5 2 | de transparencia, se busca que los | 6 2 |copia al responsable del area,
responsables de las areas estén solicitando directamente al titular de la
enterados de las cuentas bancarias CGA y copiando a la DPP y SVRC
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SEDATU

SECRETARIA DT
DISARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y UREANO

TITULO:

CONAVI QCW.10.P-PR-003 Proceso de Adhesion de Entidades

Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para

Soluciones Habitacionales

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 5: Sesion del Grupo de Adhesion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
! No. o No. de la| NO- .
b el @
que se solicitan para que las EE cada vez que se requiera realizar esta
realicen sus devoluciones de actividad.
subsidio y cargas financieras.
Es del interés de la CONAVI contar
R EORCIEHRS Gl DRISHRNR CFCE La DEF verifica que la informaciéon o
adecuadamente el Programa, por lo = .
: requisitos que le fueron solicitados a la
que en algunas ocasiones se e
. . PEE como condicionantes para poder
pueden dar alternativas a entidades
: . ser evaluada nuevamente sean los
que no cubren a entera satisfaccion ,
8 3 9 3 | correctos, de lo contrario se le

del Grupo de Adhesion los
requisitos, pero que de manera
supletoria 0 complementaria pueden
presentar informacién que les
permita participar nuevamente en
una segunda revision.

informaria que quedaria fura del
Programa por no cubrir los requisitos,
minimizandose  asi  riesgos  por
incumplimiento.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Fase 7: Capacitacion y Gestiones Administrativas.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No. No.
:;}ﬁza]?[ A Descripcion :3%::3::3 O Descripcién

Una vez que la entidad ha sido
adherida al Programa, se
requiere darle accesos al
sistema de la CONAVI para que
inicie sus operaciones.

La DPOS necesita  recibir la
documentacion completa a fin de poder
darle acceso al sistema de la CONAVI
para evitar contratiempos y deficiencias
operativas.
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TITULO:

SEDATU . CONAVI QCW.10.P-PR-003_Proceso de Adhesién de Entidades
R o) Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para
i Soluciones Habitacionales

10. NIVELES DE SERVICIO

Usuario del | Area
Referencia servicio o que
informacién | ejecuta

Fuente de

| o Nivel de Servicio
informacion

:Jﬁ:g%on%ee Fags 1 Contactar a la PEE en un plazo maximo de 5 dias habiles
d T PEE DEF una vez que nos solicite requisitos para adherirse al
Entidades Actividad 2 p
. rograma.
Ejecutoras
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DISARFOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

SEDATU  .©'%  CONAVI

SECRETARIA DE 4t

TITULO:

Soluciones Habitacionales

QCW.10.P-PR-003_Proceso de Adhesion de Entidades
v Ejecutoras al Programa de Acceso al Financiamiento para

11. CONTROL DE DOCUMENTACION SOPORTE

Referencia
No. Documento(s) Seccion Ubicacion
1 | "Criterios de elegibilidad”.
2 | “Carta de Solicitud de Registro al Proceso de | Descripcidn Fase 1, Actividad 2
Adhesion” General de
3 | “Cédula de Registro para el Proceso de Adhesion” | Actividades
4 | “Paquete de informacion fisica y electrénica de los Fase 2, Actividad 1
criterios de elegibilidad”
5 | “Informe de cumplimiento” Fase 3, Actividad 1
6 | “Correo informativo” Fase 3, Actividad 3
7 | “Oficio de cancelacién” Fase 3, Actividad 4
8 | “Correo informativo” Fase 3, Actividad 5
9 | “Correo informativo” Fase 4, Actividad 4
10 | "Correo de solicitud de informacion faltante” Fase 4, Actividad 5
11 | “Oficio de notificacion de cancelacion” Fase 4, Actividad 6
12 | “Reporte de evaluaciéon y Analisis de Cumplimiento Fase 4, Actividad 8
de los Criterios de Elegibilidad”
13 | “Presentacién de la PEE” Fase 4, Actividad 10
14 | “Expediente fisico y electronico de la PEE" Fase 4, Actividad 11
15 | “Oficio de solicitud de convocatoria” Fase 4, Actividad 12
16 | “Correo con informacién soporte” Fase 4, Actividad 13
17 | "“Minuta de acuerdos” Fase 5, Actividad 3
18 | “Oficio de resolucién” Fase 5, Actividad 4
19 | “Correo de solicitud de cuenta bancaria” Fase 5, Actividad 5
20 | "Correo de respuesta con cuenta generada” Fase 5, Actividad 6
21 | “Correo con informacién soporte” Fase 5, Actividad 7
22 | “Oficio de condicionamiento” Fase 5, Actividad 8
23 | “Oficio de solicitud de convocatoria” Fase 5, Actividad 10
24 | “Oficio de rechazo” Fase 5, Actividad 11
25 | “Convenio de Adhesién” Fase 6, Actividad 1
26 | “Correo de elaboracién de convenio” Fase 8, Actividad 2
27 | “Correo informativo” Fase 6, Actividad 4
28 | "Oficio de envio de convenio” Fase 8, Actividad 8
29 | “Convenio de Adhesién firmado” Fase 6, Actividad 9
30 | “Oficio de entrega de Convenio firmado a CGAJ" Fase 6, Actividad 11
31 | “Oficio de entrega de Convenio firmado a EE” Fase 6, Actividad 12
32 | “Oficio de Solicitud de ID” Fase 6, Actividad 13
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12. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nim. emisién

1 Septiembre, Alta del proceso Documentacion del proceso.
2015

2 Agosto Cambios al proceso |Revisién y actualizacién.
2016

13. ANEXOS
No Aplica
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