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1. INTRODUCCION.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las Reglas de Operacién del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales de la Comisién Nacional de Vivienda, asi como al
Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales (Manual de Procedimientos), donde se establecen las figuras para la
operacion del subsidio en las modalidades de autoproduccién, ampliacion y/o mejoramiento, se elaboré
este Proceso de Registro como Organismo Ejecutor de Obra (OEQ) con la finalidad de establecer las
etapas y requisitos necesarios para la incorporacion de dichas instituciones al padron de Organismos
Ejecutores de Obra, que pueden llevar a cabo soluciones habitacionales que se encuentren
contempladas en las modalidades de autoproduccién, ampliacion y/o mejoramiento.

Para las Agencias Productoras de Vivienda (APV) registradas ante Sociedad Hipotecaria Federal
(SHF), se contempla que soliciten su registro como se indica en el punto 5 Consideraciones del
Capitulo Il Articulo Séptimo de este documento.

Cabe mencionar que el OEO, es la instancia encargada de otorgar la asesoria técnica integral y
fomentar la cohesion social en el proceso constructivo, aclarandose que no es quien recibe el subsidio

2. OBJETIVOS.

o Dar cumplimiento a las Reglas de Operacién, vigentes.

o Contar con un padron de instituciones que cuenten con experiencia en procesos de autoproduccion
y organizacion comunitaria, para dar certidumbre sobre servicios que brinda el Organismo Ejecutor
de Obra a todos los actores que estdn involucradas en el proceso (CONAVI, beneficiario y
Entidades Ejecutoras) de la solucion habitacional.

3. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.

Los presentes lineamientos y criterios técnicos y operativos son de aplicacion general y obligatoria para
todas las instituciones que soliciten su inscripcion al Proceso de Registro como Organismo Ejecutor de Obra.

3.1 Instituciones que pueden solicitar su proceso de inscripcion.

Tal y como lo establecen las Reglas de Operacién, pueden solicitar su registro: - =

a) Desarrolladores Sociales de Vivienda;
b) Personas Morales Acreditadas;
c) Organismos Estatales y Municipales de Vivienda; y

d) Agencias Productoras de Vivienda
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3.2 Consideraciones.

Es indispensable que las instituciones solicitantes en el Proceso de Inscripcién al Registro
como OEO cumplan con lo siguiente:

o Presentar la documentacion correcta, completa, legible y organizada de
acuerdo con establecido en este proceso; y

e Obtener al menos 70% del puntaje en cada una de las dimensiones que se
evaluan, para lo cual se establecié una tabla con los criterios de valoracion y el
puntaje en cada una de ellas.

En caso de existir faltantes durante el proceso de inscripcién, estos se solicitaran en una
sola ocasion, de no recibirlos en los tiempos seiialados, completos y legibles, se dara por
concluido el proceso.

En el caso que la CONAVI reciba quejas, denuncias, entre otros, de las instituciones
solicitantes antes de iniciar su registro y éstas sean probadas e imputables, no procedera
su solicitud de inscripcion al proceso de registro como OEO.

Si durante el proceso se detecta que cualquier informacion entregada por la institucion
solicitante es falsa y/o no corresponde a la misma, el proceso se dara por cancelado.

Si durante el proceso de registro, alguna Instancia Fiscalizadora' sea notificada o existan
antecedentes de alguna falta?, por parte de la institucion solicitante, no podra continuar o
en su caso, inscribirse nuevamente en el proceso. Esta consideracion sera inapelable.

La Instancia Normativa se reserva el derecho de solicitar la documentacién original, a fin
de constatar que la presentada en su solicitud, es copia fiel de su original. En caso de
que la informacion proporcionada no corresponda a la realidad, sera motivo suficiente
para que se cancele el proceso de inscripcion sin previo aviso.

La Instancia Normativa podra autorizar, por conducto de su Junta de Gobierno,
Proyectos Institucionales y/o Extraordinarios con base en lo establecido en las Reglas de
Operacion®.

! Grganos Fiscalizados para hacer revisiones de control, auditorfa y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a las disposiciones legales,
reglamentarias y normas administrativas, asi como del cumplimiento de los objetivos contenidos en planes y programas institucionales con el propdsito de
detectar desviaciones, corregir, mejorar y/o sancionar.

2 Eiemplo: Falsear informacién; sobornar; utilizar el nombre y formatos de la CONAVI para promocionar el Programa, sin estar autorizados para tal fin; cobrar
por el subsidio; entre otras.

3 ROP 8. Operacidn del Programa, 8.2. Ejecucién, 8.2.4. Proyectos Institucionales y Extraordinarios
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3.3 Autorizacion

Los presentes Lineamientos fueron aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-1EXTORD-26072017 en la Primera Sesion
Extraordinaria, celebrada el 26 de Julio de 2017.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-44-120917-649 por la H. Junta de Gobierno de la
CONAVI, en su 44 Sesién Ordinaria, celebrada el 12 de septiembre de 2017. Las firmas de autorizacion
quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

4. MARCO JURIDICO.

4.1. Normatividad aplicable.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley de Vivienda publicada en el Diario Oficial de la Federacion, Vigente

o Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales,
Vigente

o Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, Vigente.

o Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda, Vigente.

o Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM), Vigente.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

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

¢ Programa Nacional de Vivienda 2014-2018.

4.2. Referencias:

¢ 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 Operacion del Programa de Acceso al

Financiamiento para Soluciones Habitacionales, Vigente.

e QCW.10.P.PR-001 Manual para Acreditacion como Desarrollador Social de Vivienda, Vigente
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5. DISPOSICIONES GENERALES.

Capitulo |
Periodos de Registro

El periodo de registro sera durante todo el afio en dias y horarios habiles*; la Instancia Normativa

determinara sobre algtin cambio derivado de alguna eventualidad y/o restricciones en el periodo.

Capitulo Il
Actores que intervienen en el Proceso de Inscripcion al Registro

ARTICULO PRIMERO. - A continuacién, se enlistan los actores involucrados en el proceso, los cuales
deberan considerar lo siguiente:

I. Instituciones solicitantes:

a) Conocer las Reglas de Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales y el Manual de Procedimientos, vigentes previo al registro;

b) Cumpliry presentar la informacion en tiempo y forma, bajo protesta de decir verdad; y

c) Tener disponibilidad de permitir al personal de la CONAVI, analistas técnicos y/u
organismos que autorice la Instancia Normativa, para que realicen las acciones de
supervision, seguimiento, inspeccion y visitas para los fines requeridos durante el proceso
de registro.

Il. Secretaria Técnica del Proceso de Inscripcion®:
a) Acompaiiar y dar seguimiento permanentemente al proceso; y
b) Actualizar el Padron de OEO.

[ll. Analistas Técnicos®:

Revision, analisis y evaluacion de la informacién proporcionada por las instituciones solicitantes
en las dos fases establecidas:

Fase |
Administrativa, Financiera, Legal y acreditacion de la capacitacién en la materia;
Fase Il

Operativa y Técnica en Disefio y Construccion;

e Realizar visita de campo para cotejo de informacion;

“ Dias habiles: lunes a viemes exceptuando dias feriados. Horarios habiles: 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00
¥ La Secretaria Técnica del Proceso de Inscripcion podré ser personal de la CONAVI y/o personal de apoyo.
® Los analistas técnicos podrén ser personal de la CONAVI y/o personal de apoyo.
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De considerarse necesario, la Instancia Normativa podra convocar al Grupo Técnico, con la finalidad de
dar certeza a aquellos informes que pueden pasar condicionados.

Una vez concluidas las dos fases, se realiza un informe técnico y se presenta ante el Grupo Técnico la
resolucion de las instituciones solicitantes.

IV Grupo Técnico:
a) Revisar y asesorar en los informes realizados por los analistas técnicos, para emitir las
recomendaciones y opiniones pertinentes
b) Emite la votacion.

Capitulo Il
Fases del Proceso de Inscripcién al Registro como Organismo Ejecutor de Obra.

ARTICULO SEGUNDO. - Fase l. Carta Solicitud de Inscripcion, Capacitacion y Dimension
Administrativa, Financiera y Legal. La institucion interesada debera acreditar experiencia en la
modalidad de autoproducciéon’ de vivienda conforme a las Reglas de Operacién del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales vigentes al momento de su solicitud, dicha
experiencia debe contemplarse por lo menos en alguno de los tres ultimos afios previos a la
fecha de recepcidn de la carta solicitud de inscripcion.

A) Carta Solicitud de Inscripcion

e La institucion solicitante debera entregar o enviar por paqueteria a oficialia de partes de
la CONAVI® la carta solicitud de Inscripcion (Anexo 1)° al Proceso de Registro como
OEO.

o La Instancia Normativa dara respuesta a la carta solicitud mediante oficio, en un lapso de
cinco dias habiles a partir de su recepcion; en éste se detallara la informacion que debe
presentar en original (para su cotejo) y en un dispositivo electrénico (en formato PDF).

o Cada institucion solicitante, podra iniciar su proceso de inscripcion al registro, hasta dos
veces en el periodo de un ano.

La institucion solicitante tendra que considerar que, si es su segunda vez y:

1) Solicitan nuevamente su inscripcion, la CONAVI se reserva el derecho
de solicitar la informacién que considere pertinente.

2) No procedid su segunda solicitud del registro de la institucion
solicitante, ésta tendra que iniciar el proceso hasta que se cumpla el
ario.

" Revisar definicién en el Glosario.

8 Direccién de la CONAVI: Presidente Masaryk No. 214 Primer Piso Col. Bosque de Chapultepec, Ciudad de México, C.P. 11580 Delegacion Miguel Hidalgo, o |a
que ésta determine via oficial.

? Todos los anexos que se mencionan en este proceso los pueden descargar de la pagina de la CONAVI www.gob.mx/conavi
hitp://www.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/
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B) Capacitacion'

e FEl solicitante debera acreditar una capacitacion.

o La fecha de capacitacion se le notificara en el oficio referido en el inciso A que antecede,
misma que se agendara en un lapso de 10 dias habiles.

o El oficio se les enviara primeramente via correo (s) electrénico (s) que sefialaron en la
carta solicitud de inscripcion para recibir toda clase de notificacion. La ratificaciéon o

rectificacion de la fecha se hara via correo electronico a
secretariatecnica@conavi.gob.mx, con por lo menos 3 dias habiles antes de la fecha
propuesta.

o El oficio original se entregara el dia de la capacitacion.

e Es requisito indispensable que se presente, un directivo (minimo) y el personal técnico
operativo que se va a encargar de llevar a caho este proceso.

o En la capacitacion se veran los siguientes temas:

o Se cotejaran la documentacion requerida de la Fase 1, en caso que no se cuente
con ésta, se dara por concluido el proceso y podra re-iniciar todo el proceso.

o Por parte de la institucién solicitante se hard una breve exposicion sobre su
experiencia en materia de vivienda, incluyendo cobertura, sistema constructivo
utilizado, memoria fotografica y organigrama de la institucion

o Por parte de la CONAVI se daran a conocer las Reglas del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitaciones; el proceso para continuar con la
inscripcion en el Registro como OEO; responsabilidades del OEQ y los temas que la
Instancia Normativa considere de apoyo a las instituciones interesadas.

o Por parte de la institucion solicitante, es indispensable traer una memoria (USB) con
la finalidad de incorporar la informacién impartida en la capacitacion.

o En caso de que la institucion solicitante no se presente a la capacitacion, se dara por
concluido el proceso y, si es del interés de la institucion solicitante, podra re-iniciar
todo el proceso.

10 | 45 capacitaciones se imparten en las instalaciones de la Comisién Nacional de Vivienda y no tiene ning(in costo.
Emisién: Septiembre 12, 2017 Pagina N° 8 de 35 No. Revision: 02
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C) Dimension Administrativa, Financiera y Legal.

e Lainformacion que se debe presentar el dia de la capacitacion se describe en la siguiente tabla.
Es importante que la informacion que presenten en la CONAVI sea en PDF, esté legible,
completa, correcta y organizada de acuerdo a las claves.

Por ejemplo:

DOCUMENTACION R

verificara la

1. PP_1 Relacion de proyectos de vivienda realizados en los tres

ultimos afos,
PL_1 Acta constitutiva,

mismo.

Y asi sucesivamente, en cada apartado seglin se sefiala en el

FORMA DE

7.11: T

En

PP_1 Relacion de proyectos de vivienda realizados en dispositivo
experiencia en | los tres Ultimos afios (Anexo 3). Todos los anexos se | electrénico
autoproduccion dentro | encuentran en la pagina de la CONAVI
de los 3 ultimos afios. | www.gob.mx/conavi

http:/lwww.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/

Se verificara el

volumen de acciones

de autoproduccion, los

cuales deben cubrir por

lo menos lo solicitado

en la  Dimensién

Técnica en Disefio y

Construccion, (Ver

IDC 1 Proyectos

Ejecutivos).

LEGAL

Se verificara la | PL_1 Acta constitutiva protocolizada y registrada ante | En dispositivo

constitucion legal de la | Registro Publico de la Propiedad. electrénico y en

institucion. original para su
cotejo

Se verificara que en su | PL_2 En su caso acta de asamblea protocolizada y | En dispositivo

objeto social se | registrada donde se indiquen los cambios (Compulsa). | electrénico y en

encuentre la vivienda o original para su

aspectos, criterios, cotejo

implicitos entre otros, | PL_3 Inscripcion en el Registro Federal de | En dispositivo

relacionados con la | Contribuyentes RFC (Cédula Fiscal con Guia de | electrénico y en

vivienda. Obligaciones Fiscales). original para su
cotejo

PL_4 Copia de identificacion oficial del o los | En dispositivo

Representantes Legales de la Institucion; en el caso de | electronico y en

los Organismos Estatales de Vivienda (OREVIS) e | original para su
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Institutos Municipales de Vivienda (IMUVIS) incluir la
del | _

PL_5 En el caso de los OREVIS e IMUVIS, Decreto de
creacion del Instituto y/o Ley de Vivienda Estatal,
segun aplique.

PL_6 Poder Notarial del Representante legal, en el
caso de los OREVIS e INMUVIS, copia del
nombramiento de Director.

ADMIN [IVA Y FINA

2cutiva de la
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En dispositivo
electrénico y en
original para su
cotejo

En dispositivo
electrénico y en
original para su
cotejo

dispositivo |

| electronico.
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FINANCIERA

Se verificara la
situacion financiera de
la institucion.

PF_1 Estados financieros (balance general y estado de
resultados) de los dltimos 2 afios anteriores al ejercicio
que esté corriendo, estos pueden estar:

PF_1A Dictaminados, 6
PF_1B Sin dictaminar, en este caso deberan:
e Incorporar copia simple de la Cédula
Profesional del Contador que firma; e
e Incluir la siguiente leyenda:

‘Bajo protesta de decir verdad manifestamos que las
cifras contenidas en este estado financiero son veraces
y contienen toda la informacion referente a la situacion
financiera y/o los resultados de [a empresa vy
afirmamos que somos legalmente responsables de
la autenticidad y veracidad de la misma asumiendo,
todo tipo de responsabilidad derivada de cualquier
declaracién en falso de las mismas”. Firmado por el
representante legal y el Contador.

Esta leyenda puede venir en los mismos Estados o en
un escrito por separado.

En su caso, si la institucion solicitante no cuenta con
un ano de constitucion, debera enviar:

PF _1C Los estados parciales desde su constitucion,
con la leyenda bajo protesta de decir verdad, en este
caso se solicitara el Estado financiero (balance general
y estado de resultados) al aio siguiente de su registro
como Organismo Ejecutor de Obra. De no cumplir con
esta disposicion, se dara de baja del Padron.

En dispositivo
electronico y en
original para su
cotejo

Se verificara la
responsabilidad en el
manejo de los recursos
financieros.

PF 2 Constancia de cumplimiento de obligaciones
fiscales expedido por el SAT, la cual debe estar en
positivo.

PF 3 Reporte de buré de crédito.

En dispositivo
electronico

Una vez que se tomo la capacitacidon y se entreg6 la informacion, el analista técnico tiene un plazo de
10 (dias habiles) para revisar y analizar la misma.

Si faltase alguna informacién y/o se encontrara incorrecta, se le notificara via correo electrénico, y la
institucion solicitante tendra hasta 3 dias habiles a partir de la notificacién para que los cargue en el
sistema y/o los mande a oficialia de partes de la CONAVI. De no recibir la informacién en los tiempos
establecidos, el proceso de inscripcion al registro se dara por concluido y tendra que re-iniciar

todo el proceso.
Emision: Septiembre 12, 2017
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La Instancia Normativa entregara el acuse de recibido de la informaciéon presentada a la institucion
solicitante.

La Instancia Normativa debera emitir una respuesta a la solicitud de inscripcion de OEO, en la que
manifieste si fue procedente la fase | del proceso o, en su caso, si no lo fue. En este Ultimo caso debera
fundar y motivar la razén por la cual no fue procedente dicha inscripcién otorgando un plazo de 5
(cinco) dias habiles para manifestar lo que a su derecho convenga.

ARTICULO TERCERO. - Fase Il. Cédula de Inscripcion, Dimensiones Operativa y Técnica en
Disefio y Construccion. Esta fase tiene por objeto verificar y cotejar en campo que la informacién
cargada y/o enviada, correspondiente a las dimensiones Operativa y Técnica en Disefio y Construccion,
se encuentre de acuerdo al proceso, sea veridica y se lleve a la practica. La Institucion contara con 20
dias habiles para llenar la Cédula de Inscripcion (Anexo 2)'' y para cargar en el Sistema y/o enviar a
oficialia de partes de la CONAVI la informacion; contados a partir de la notificacién de la resolucion.

a) Cédula de Inscripcion:

e Una vez que se haya cumplido satisfactoriamente con la Fase |, la Secretaria Técnica les
hara llegar, tanto por correo electrénico como por paqueteria, un oficio dénde se les
notifique la fecha limite del llenado de la cédula, no habra prérrogas.

e Los datos que se capturen en la Cédula de Inscripcién deberan ser los mismos que
sefialaron en su carta solicitud de Inscripcion para oir y recibir notificaciones y
documentos.

e Es requisito indispensable que registren en la Cédula de Inscripcion el (los) ntimero (s)
telefénico (s) fijo (s) de la institucion solicitante. En caso de incluir un nimero de celular,
la institucion solicitante autoriza que este se vea reflejado en el padrén de Organismos
Ejecutores de Obra.

e Llenada la Cédula de Inscripcion, el sistema de registro le generara un cédigo el cual le
llegara al (los) correo (s) electronico (s) registrado (s) en dicha cédula' una vez recibida

esta notificacion, la institucién solicitante podran comenzar a cargar en el sistema y/o
enviar a oficialia de partes la documentacién solicitada en la Fase |I.

" Todos los anexos que se mencionan en este proceso los pueden descargar de la pagina de la CONAVI www.gob.mx/
http:/fwww.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/

12 Favor de checar también en sus correos no deseados.
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b) Dimensiones Operativa y Técnica en Disefio y Construccion

La informacion solicitada es la siguiente:

TECNICA EN DISENO Y CONSTRUCCION (PUNTAJE: 50)

Se verificara el

diagndstico realizado en
los proyectos.

(Valor: 7 pts.)

TDC_1: Proyectos Ejecutivos. - La institucién solicitante podra presentar:

a) Dos proyectos en autoproduccion  realizados a través de
prototipos' (con 10 0 mas acciones cada uno) u B
b) Ocho proyectos en autoproduccién'® realizados de forma individual.

'* En este sentido se considera la vivienda completa, vivienda nueva, vivienda progresiva, esta Ultima se requiere la participacion de la

institucion en todas las etapas.

** Modelo de vivienda replicable en mas de una ocasién, para el caso de autoproduccion los usuarios tienen un nivel de participacion en el
desarrollo del proyecto, el cual sera verificado durante el proceso.

'* En este sentido se considera la vivienda completa, vivienda nueva, vivienda progresiva, esta ultima se requiere la participacién de la 19

institucién en todas las etapas.
Emisién: Septiembre 12, 2017
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Se verificaran los | En caso de no cubrir el nimero de proyectos solicitados, podra integrar la

proyectos respecto a su:
funcionamiento,
seguridad  estructural,
disefio bioclimatico e
integracion de medidas
sustentables.

Las soluciones de
vivienda deben
responder a la zona o

region,  contemplando
aspectos como:
materiales, sistema
constructivo, tipologia,

costos, necesidades de
los wusuarios, usos y
costumbres.

(Valor: 25 pts.)

Se verificara la
progresividad en las
soluciones.

(Valor: 5 pts.)

Se verificara la
administracion de obra.
(Valor: 3 pts.)

Se verificara la

supervision de obra.

(Valor: 10 pts.)

informacion cubriendo por lo menos el 50% del nimero de proyectos del
inciso a o b, el resto se podra cubrir con cualquiera de las siguientes
opciones:

¢) Un proyecto de mejoramiento'® y/o ampliacion realizados a través de
prototipos (con 10 o mas acciones)

d) Cuatro proyectos en mejoramiento y/o ampliacion realizados de
forma individual.

Ejemplo de las combinaciones:

Caso 1.-Incisoayd
a) Un proyecto en autoproduccion realizados a través de prototipos
(con 10 o mas acciones) y

d) Cuatro proyectos en mejoramiento y/o ampliacién realizados de
forma individual

Caso 2.-Incisoayb
a) Un proyecto en autoproduccion realizados a través de prototipos

(con 10 o mas acciones)

b) Cuatro proyectos en autoproducciéon
individual.

realizados de forma

Para cualquiera de los casos se requiere que las soluciones estén
habitadas por un periodo mayor a seis meses.

Los proyectos deberan comprobar su experiencia en procesos de
autoproduccion, en alguno de los tres Ultimos afios contados a partir de su
fecha de inscripcion al registro, asi como contar con la informacién abajo
descrita, en el caso de acciones en conjunto, enviar la informacién por
prototipo, en el caso de acciones individualizadas, la informacion sera por
cada solucion habitacional:

TDC_1A Ficha técnica.- (Anexo 4)"7

TDC_1B Planos:
TDC_1 B_1 Arquitectonico (s), indicando superficie de la solucién
TDC_1B_2 Cortes
TDC_1B_3 Fachadas
TDC_1 B_4 Instalaciones hidraulicas
TDC_1B_5 Instalaciones sanitarias

TDC_1B_6 Instalaciones eléctricas

'8 Mejoramiento: modalidad del Programa en la que la Solucién habitacional consiste en la accién tendiente a consolidar o renovar las
viviendas, mediante actividades de reparacién, reforzamiento estructural o rehabilitacion, optimizando el uso de energia, agua y otros recursos
naturales que promuevan la habitabilidad de la vivienda, y su armonia con el habitat propiciando una vivienda digna, decorosa y sustentable.

17 Todos los anexos que se mencionan en este proceso los pueden descargar de la pagina de la CONAVI www.gob.mx/
http://www.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/
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TDC_1B_7 Estructurales indicando sistema(s) constructivo(s)
utilizado(s)
TDC_1B_8 Crecimiento progresivo de la solucién

TDC_1C Ecotecnias, ecotecnologias y/o medidas sustentables utilizadas en
la solucion habitacional, anexando guias o manuales de funcionamiento y
mantenimiento

TDC_1D Presupuesto
TDC_1E Programa de obra
TDC_1F Cuantificacion o nuUmeros generadores
TDC_1G Explosion de Insumos
TDC_1H Garantia (s) ofrecida (s) en la solucion
TDC_1I Guia de mantenimiento para las soluciones habitacionales
TDC_1J Explicar como se realiza la supervision de obra y anexar
evidencia:
TDC_1 J_1 Bitacora y
TDC_1 J_2 Memoria fotografica del proceso constructivo
TDC_1K Memoria de calculo estructural firmado por el Director
Responsable de Obra (DRO) o autoridad equivalente local.
TDC_1L Para los Sistemas Constructivos Innovadores demostrar mediante
Certificado el cumplimiento con las caracteristicas mecanicas para su uso
en la vivienda. Por ejemplo: Certificados basados en normas mexicanas.
TDC_1M Finiquito de obra firmado por las partes

La Instancia Normativa notificara la recepcién de la informacion enviada.

a) Es importante que la informacion que se cargue al sistema de registro sea en PDF y/o se envie
a oficialia de partes de la CONAVI en dispositivo electronico, esté legible, completa, correcta y
organizada de acuerdo a la tabla anterior. Para ello se pide que los documentos estén
organizados en las carpetas conforme a la clave, para el caso de la dimension Técnica en
Disefio y Construccion habra que anteponer a la clave un nimero indicando el proyecto.

i. Por ejemplo:
1. Proyecto 1 "1TDC_1A"
2. Proyecto 2 "2TDC_1A"

3. Y asi sucesivamente, en cada apartado segun se sefiala en el mismo.
4.

b) Una vez recibida la informaciéon en la CONAVI, se procedera a su revision y analisis; y en un
periodo maximo de 20 dias habiles se notificara el seguimiento del Proceso de Inscripcion al
(los) correo (s) electrénico (s) que fue (fueron) registrado (s) en la cédula.

c¢) Si faltase alguna informacién y/o se encontrara incorrecta, se le notificara via correo electronico
y la institucion solicitante tendra hasta 5 dias habiles a partir de la notificacion para cargar en el
sistema los faltantes y/o enviar a la oficialia de partes de la CONAVI en un dispositivo
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electronico (USB, DVD o CD). De no recibir la informacion en los tiempos establecidos, el

proceso de inscripcion al registro se dara por concluido y tendra que re-iniciar todo el
proceso.

Los documentos faltantes deberan cargarse en el sistema y/o entregarse en oficialia de partes
de la CONAVI con su clave, legible, completa, correcta, organizada y en PDF.

En caso que la informacion sea cargada en el sistema:

» Tendran que hacer llegar un correo electronico a la Secretaria Técnica del
Proceso de Inscripcion donde le notifiquen que ya se puede bajar del sistema la
informacion y de igual forma deberan enlistar los documentos que cargaron.

» En caso de que se dificulte la carga de la informacién en el sitio habilitado en la
pagina de la CONAVI en cualquiera de las fases, debera comunicarse con la
Secretaria Técnica del Proceso de Inscripcion'®, con la finalidad de que la
informacion pueda ser entregada'® de manera digital en un dispositivo electrénico
(USB, DVD o CD). Para tal efecto deberan tener a la mano el folio de aclaracion
que le llegara al correo electronico registrado.

ARTICULO CUARTO. - Visita de campo. Revisada la informacion Operativa y Técnica en Disefio y
Construccion, y ésta sea procedente, se concertard entre el analista técnico y el contacto de la
institucion solicitante, una visita en campo, con la finalidad de:

Cotejar que la informacién proporcionada para el registro sea veridica;

Visitar fisicamente las soluciones habitacionales de los proyectos enviados, en donde se
revisara su proceso de atencion con la poblacion, asi como aspectos técnicos-constructivos;
Entrevistar en sitio a los usuarios y/o beneficiarios;

Reunir en gabinete a los integrantes de la institucion, con la finalidad de cotejar, solventar las
dudas y/o recabar la informacion;

Conformar una memoria fotografica de la visita; y

Aquellas que considere pertinentes la Instancia Normativa.

Se solicita qué para cumplir con los objetivos de la visita de campo, la institucién solicitante designe
personal que tenga conocimiento de los procesos operativos, técnicos y sociales que realiza la
institucion para concretar las soluciones habitacionales.

ARTICULO QUINTO. - Informe técnico. Posterior a la visita de campo, los analistas técnicos

elaboraran un informe, en el que contendra la procedencia o no de la institucion solicitante en el
Registro como Organismo Ejecutor de Obra.

ARTICULO SEXTO. - Resolucién. La CGDM en un plazo maximo de 10 dias habiles, notificara a la

institucion solicitante la resolucion que corresponda.

'8 Tel. 01 (55) 9138 9991 ext. 035, 019, 012 Correo secretariatecnica@conavi.gob.mx

19 La entrega se realizar4 en la Comisién Nacional de vivienda, ubicada en Av. Presidente Masaryk 214 Piso 1 Col. Bosque de Chapultepec,
Del. Miguel Hidalgo, C.P. 11580, Ciudad de México, en atencion a la CGDM.
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Si la resolucion es favorable la CGDM les hara llegar, un formato de la carta aceptacion de OEO
requiriéndoles que sea firmado, tanto por el representante legal como por un testigo designado por el
mismo. Este documento debidamente firmado se tendra que presentar en la oficialia de partes de la
CONAVI® en un plazo de 10 dia habiles posteriores a su recepcion. Una vez que se encuentre el
original en poder de la CONAVI, se procederd al registré en el Padréon de OEO y se notificard en el o
(los) correo (s) electrénico (s) que registraron en la cédula de inscripcion.

Si la resolucion es condicionada, se convocara al Grupo Técnico para su visto bueno. En el informe
debera sefialarse claramente las condicionantes a cumplir, asi como el plazo que se le otorgara para su
cumplimiento y por consiguiente permanencia dentro del Padrén de OEOQ.

Si la resolucion es no procedente, debera fundarse y motivarse las causas de la no procedencia del
registro como OEO, otorgandose un plazo de 10 habiles contados a partir de la recepcion de la
notificacién correspondiente, para que manifieste lo que a su derecho convenga.

Una vez siendo Organismo Ejecutor de Obra, estaran sujetos a revisiones periddicas sobre el trabajo
realizado en materia de Vivienda y dependiendo el resultado en su caso se aplicaran las sanciones que
se mencionan en estos lineamientos para el Proceso de Registro como Organismo Ejecutor de Obra.

La CONAVI revisara anualmente el Registro como OEO y se reserva el derecho de renovar o no
su permanencia en el Padrén como Organismo Ejecutor de Obra conforme a los resultados de
las Evaluaciones Supervisiones, Verificaciones y/u otras revisiones que solicite la Instancia
Normativa.

La CONAVI se reserva el derecho de solicitar, previa notificacion, el (los) expediente (s) técnico
(s) de los proyectos realizados.

ARTICULO SEPTIMO. - Proceso de Inscripcion al Registro como OEO para APV's. Para aquellas
instituciones que hayan complementado su registro de forma satisfactoria como APV ante la SHF; los
requisitos que se solicitaran para dar de alta en el padrén de OEO de la CONAVI, son los siguientes:

a) Carta de la SHF dirigida a la CGDM de la CONAVI, donde se informe que la APV ha concluido
satisfactoriamente su proceso;

b) Capacitacién sobre ROP, funciones, obligaciones, sanciones de OEO’s y los temas que la
Instancia Normativa considere de apoyo a las instituciones interesadas; para ello tendran que
mandar la Carta de solicitud de Inscripcion al Proceso dirigida a la CGDM (Anexo 1) misma que
debera presentar en la oficialia de partes de la CONAVI; y la Secretaria Técnica les hara llegar
el oficio al correo electronico autorizado en el cual se sefialara la fecha de presentacion en las
instalaciones de la CONAVI para efectos de la revision de la Fase 1 y la capacitacion
correspondiente.

¢) Cédula de registro, el llenado de ésta se hara en la pagina electronica de la CONAVI;

d) Carta Aceptacion como OEO de la APV solicitante firmada por el representante legal y un testigo
que él mismo determine.

20 La entrega se realizara en la Comisién Nacional de Vivienda, ubicada en Av. Presidente Masaryk 214 Piso 1 Col. Bosque de Chapultepec,
Del. Miguel Hidalgo, C.P. 11580, México, D.F en atencién a la CGDM.
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e) Visita de campo. Si la Instancia Normativa lo considera pertinente, se realizara una visita a las
soluciones habitacionales realizadas.

Una vez siendo Organismo Ejecutor de Obra, estaran sujetos a revisiones periddicas sobre el trabajo
realizado en materia de Vivienda y dependiendo el resultado en su caso se aplicaran las sanciones que
se mencionan en este proceso.

En el caso de que SHF notifiqgue la baja o suspension de una APV, la Instancia Normativa hara la
valoracién de cada institucion, con la finalidad de ratificar o rectificar su estatus.

La CONAVI revisara anualmente el Registro como OEO y se reserva el derecho de renovar o no
su permanencia en el Padrén como Organismo Ejecutor de Obra conforme a los resultados de
las Evaluaciones Supervisiones, Verificaciones y/u ofras revisiones que solicite la Instancia
Normativa.

La CONAVI se reserva el derecho de solicitar, previa notificacion, el (los) expediente (s) técnico
(s) de los proyectos realizados por la APV solicitante.

El APV solicitante se compromete a entregar el (los) expediente (s) técnico (s) de los proyectos
realizados conforme a los requerimientos solicitados por la Instancia Normativa.

ARTICULO OCTAVO. - Inconformidades. La institucion que éste inconforme con la resolucion, podra
hacer la solicitud mediante comunicado dirigido a la CGDM de la CONAVI, de la revisiéon de los
resultados obtenidos, manifestando puntualmente las inconformidades; para ello tendra 10 dias habiles
a partir de la notificacién de la resolucién.

La CGDM, convocara en un plazo de 15 dias posteriores a la recepcion de la inconformidad al
representante legal de la institucion solicitante y a los analistas técnicos, para que se revise la
informacion correspondiente y se ratifique o rectifique la resolucion, la cual sera inapelable.

ARTICULO NOVENO. - Sanciones. Si la Instancia Normativa recibe un reporte, denuncia y/o queja?'y
ésta sea imputable y/o comprobable, se procedera a:

|. Suspensioén temporal cuando:
a) Existan hallazgos reportados por la Entidad Supervisora, Entidad Ejecutora y/u organismos que
autorice la Instancia Normativa y
a. Eldafo sea menor?? y sea resarcido, se procedera a la activaciéon en el Padrén.
b. El dafio sea mayor?® y sea resarcido, se procedera a la activacion en el Padron.
b) Mantener 1 afio de inactividad.

La suspension implica la baja temporal del padron.

e Ejemplo: soborno, anomalias y/o fallas técnicas en la solucidn habitacional, entre otros
22 Se entiende por dafio menor acciones que no afecten la parte estructural.

2 Se entiende por dafio mayor acciones que afecten la parte estructural, instalaciones. s
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1l. Cancelacion cuando:
a) Incumpla con la Normatividad del Programa.
b) Existan hallazgos reportados por la Entidad Supervisora, Entidad Ejecutora y/u organismos que
autorice la Instancia Normativa y
a. El dafio no sea resarcido en el tiempo establecido.

c) El OEO haya sido notificado por parte de la CONAVI de los hallazgos detectados en tres
ocasiones.
d) Se detecta que el OEO falseo informacién y que ésta sea imputable y comprobable.

e) La institucion actia con fines de proselitismo politico, religioso u otro y que éstos sean
imputables y comprobables.

f) Los usuarios reportan alguna falta como: fraude, cobros indebidos, entre otros y que éstas sean
imputables y comprobables.

g) La Entidad Ejecutora reporta faltas al cumplimiento de los acuerdos establecidos.

h) Se detecte que el OEO actué como “Prestanombre” para la realizacion de acciones de vivienda.
Para el programa es igual a prestar su nimero a un tercero.

i) No brindar asesoria técnica integral y fomentar la cohesién social.

J) No participar en el proceso constructivo de inicio a fin.

k) No terminar las acciones de vivienda en tiempo y forma®.

I) Obtener evidencia de acciones de viviendas de mala calidad donde figuren como OEO.

m) Cobrar por el subsidio o participar en un programa donde un tercero lo haga y no reportarlo a la
CONAVI.

La cancelacion implica la baja inmediata y definitiva del padrén sin que medie resolucién judicial o
administrativa previa.

Capitulo IV
Conformacién y Funciones del Grupo Técnico.

ARTICULO DECIMO. - Objeto. Tiene por objeto establecer la integracion del Grupo Técnico, asi como
sus facultades y funciones, con relacion al Registro de Organismos Ejecutores de Obra.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. — De su integracion. Se establece el Grupo Técnico para la
aprobacion o la no aprobacion de incorporacion de nuevos Organismos Ejecutores de Obra, asi como
verter comentarios sobre las dimensiones operativas y técnicas en disefio y construccién de los
informes presentados por los analistas técnicos, de las instituciones interesadas en el registro como
Organismo Ejecutor de Obra, del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales, a cargo de la Comision Nacional de Vivienda.

El Grupo Técnico estara integrado por los siguientes miembros:
|. El Coordinador General de Desarrolladores y Multilaterales quien fungira como Presidente
Il. Vocales:

% Conforme a lo que estable las Reglas y el Manual de Procedimientos vigente
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Un integrante de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional; designado por
el titular de dicha Subdireccién,

Dos integrantes de la Subdireccion General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad, cuyo perfil profesional sea de Arquitecto (a), Ingeniero (a) o afin; designados
por el titular de dicha Subdireccion,

En caso de ausencia cada integrante podra nombrar un suplente para su representacion, quienes seran
funcionarios o personal de apoyo de la CONAVI, que tengan al menos nivel jerarquico de Subdireccion
de area o su equivalente. Para tales efectos, los miembros titulares enviaran por escrito a la Secretaria
Técnica del Proceso de Registro de Organismos Ejecutores de Obra la designacién de la persona que
los suplira para los efectos conducentes.

Asesores: Un representante de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, quien participara
como Asesor, con voz, pero sin voto.

Un representante del Organo Interno de Control, quien participara como Asesor, con voz,
pero sin voto.

. Invitados permanentes

Analistas técnicos encargados de la realizacion de los informes, quienes solamente tienen voz;

Secretario (a) Técnico (a) quien sera designado por el Coordinador General de Desarrolladores
y Multilaterales.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. — Funciones y atribuciones. Para el 6ptimo funcionamiento del
Grupo Técnico, los integrantes tendran las siguientes atribuciones:

II.

El Presidente y en su caso su Suplente:
a. Autorizar las convocatorias;
b. Presidir las sesiones del Grupo Técnico;
c. Emitir su voto;
d. Firmar las minutas de cada sesién; y
e. Notificar a las instituciones solicitantes el resolutivo del Grupo Técnico.

De los Vocales
a. Asistir puntualmente y con caracter de obligatorio a las sesiones que sean convocados;
b. Analizar los informes enviados por la Secretaria Técnica;

c. Aprobar o rechazar los informes en su caso, para la incorporacidon de nuevos
Organismos Ejecutores de Obra;

d. Hacer las recomendaciones que consideren pertinentes hacia los candidatos a
Organismos Ejecutores de Obra;

e. Emitir suvoto; y

f. Firmar las minutas de cada sesion.
De la Secretaria Técnica:

a. Convocar a las sesiones;
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b. Llevar las sesiones del Grupo Técnico;
c. Levantar minutas correspondientes a cada sesion;
d. Dar seguimiento de acuerdos; y

IV. De los Analistas Técnicos:

a. Presentaran los informes en las sesiones, explicando cada una de las dimensiones que se
evallian en el Proceso:

. Legal;

. Administrativa y Financiera;

. Operativa; y

. Técnica en Disefio y Construccion.

b. Solventar las dudas que se tengan sobre los informes presentados a cualquier integrante del
Grupo Técnico.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - De las convocatorias y sesiones. Para las sesiones del Grupo
Técnico, la Secretaria Técnica del Proceso, convocara a los integrantes con 5 dias habiles, antes de la
Sesion.

Las sesiones se realizaran conforme se tengan los informes de las instituciones solicitantes al registro;

La convocatoria se hara via correo electronico, en donde se anexara el orden del dia y los informes de
las instituciones que solicitaron su inscripcién al registro como Organismo Ejecutor de Obra;

Para poder sesionar se debera contar con la mitad mas uno de los integrantes que conformen el Grupo
Técnico, de lo contrario se cancelara la sesion y se volvera a convocar en un plazo maximo de tres dias
habiles posteriores;

Las sesiones se realizaran en las oficinas de la Comision Nacional de Vivienda; y

En caso de un que la votacion tenga empate, el Presidente del Grupo Técnico o su Suplente tendra
voto de calidad.

ARTICULO DECIMO CUARTO. — De los informes y acuerdos. En cada sesion se suscribira una
minuta que contenga los acuerdos y resoluciones tomadas, asi como el seguimiento de las mismas. El
informe debera contener de manera enunciativa mas no limitativa, por lo menos lo siguiente:

|.  Numero de sesion a la que corresponde, fecha y lugar en que se llevé la misma;

ll. Hora de inicio y conclusion; y

[ll. Acuerdos y resoluciones aprobados, asi como los comentarios mas relevantes de la sesion.
IV. Firma de los asistentes
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ARTICULO DECIMO QUINTO. - Anexos

Anexo 1.- Carta Solicitud de Inscripcion al Proceso de Registro®

Lic. Jorge Allonso Cerqueda Lopez
Coordnador Ganeral de Desarolladores y Muitiaterales

(Usar papel membratado de la Institucién que soicitard al Registra]

Ciudadde Méxcoa_da_  daao

En mi cardoter de representante legal de ka empresa [4] tal y como lo acredito con copia
simple del Poder que en mi favor otorgd [4] el dia [*], mtmo que corsta en la Escritura
PUblica nimero [*], pasada ante la fe del Licenciado [*], Notario Plblice de [+] ¥ que se
encuentra inscrito en el Registro PUblico da Comercio da [4] el dia [+], por este conducto,
solicito con fundamento en el Capituio IIl, Articulo Segundo, incito “a”, de los "Lineamientos
para el Procaso de Regittro como Organirmo Eacutor de Obra”, disponible an la pagina
nitpy//wwwe.gob.mx/conavi de esa Comision Nacional de Vivianda IGRNAYI). se proceda
a realizar los trdmites necasarios pera llevar a cabo la inseripoidn en el proceso como
Organismo Ejecutor de Obra de mireprasentada ante la GRNAVL.

Mirepresentada eité en la majer dipesicién de proporcionar ol personal que dergna dicha
Institucidn, la infermacidn que le sea sofcitada da conformidad con lo establecido en el
procedimiznto "lineomientos pora e! Froceso de Regisro como Organemo Eecutor e
Obro”, el oual es de nuestro total y absolute conccimiento, porlo que manifestamos nuestra
plena conformidad con los dooumentos & informacién que se soliciten para tal efecto,
adviriendo que en elreferido proceso no madia dolo ni mala fe por parte de la GGHAVIL

En virtud de lo anterior, sefialames como domiclio pora off y recioir foda clase de
nofificaciones y documentos, el ubicade en [*). Asl mizmo y para los efectos antes
mencionados, t2 autorza a [*) pora que pueda rac’oas a nomete da mireprasentada. e
igual forma se indica que el nimere de telefénico en donde podrd localzar a diohas
personas e; el [*] y su coreo electrdnico 25 €l [*].

Asimsmo, en este acto emito mi absoluta autorzacion pora que, inditintamente, pueda
racibT cualquier close de nofificacidn al comeo electrénice [*].

En espera de su valicia respuesta quedo de usted.

Atentamenta

25 | 4 Garta Solicitud de Inscripcion al Proceso se encuentra en la pagina de la CONAVI en el sistema de registro hitp:/Avanv.gob.mx/conavi
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Anexo 2.- Cédula de inscripcion al registro®

SEDATU CONAVI

Registro en Sistema

1. Datos Generales

Nandes s I dnotitaciin * (Reciesavinl s Gpers jurifica Sighas f bn o fitesiin

' M A IRNTRY
Nandos A rprorsta vl gal ¢ Noselor 84 vantacla ©

RE¢s Vecks Be Cagnsitsciin® Nt 1€ spacinder
Tigte T RELd 1
Whicaciondelainstitucion
Fatads * Depaciin s Munisigpi *
LT ETCER Sy T v Sk ssar Yhaasgi v
Calt: * Nimens Faberins '

Fddvan fas Lads ! Tehilves Com Lads athsoihy Caarer Flesiriniog ¢

L1 pReriomons & enth avacia Be 3 algess arganicaciin? & Tiine ve regiins carmn Agessis Prdostara 4

Vivacmds?

2. Tipo y cantidad de acciones

Vi dis accivnes do vivionly qoe ationde

Nimass Jo A
As Jans 3
Argplias
Mjezanion s
Viviorda Nacua
Adgais
fots

Vebal £: Acciazn

U slmcrrpars Feulcesia y s Zazas de Abasiin ! Caberiers & aloncin ®

wabigiinen v acciees devivieads

1) Mg }
L
A peslica i U Begiomal batad
| cay (R ST |
[

(1 3 Tocaw aliawran?

Coa begaital inaiba ook

Menchiae b caractoristicas dr b prblaciin que ationds b

Fecks &: agdicaciin

T QAIGLT

Nioeore s RUY

Calends ¥

Niwsry duberiie Tadipa Partal?

4

Carrea Flariviss fatctod

Owictn accinecs 3¢ viviceds realiod of 2 andoring} st & comradicicetae]

e mahst o miks prads exdisg

e

~

# Esta Cédula se encuentra en la pagina de la CONAVI en el sistema de registro hitp:/iwww.gob.mx/conavi

http:/hwwav.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/
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Anexo 3.- Relacion de proyectos?

SEDATU

SICRETARIA DE
DESARROLLO AGRAR

TERRITORIAL ¥ UREANO

10,

CONAVI

COMIMAN N
R

Ubieacidn
Municipio, Estado
e s T

No. | Nombre de proyecto

Modalidad
{outcprodeccldn/ ampladidn/
mejoromiento, vivienda nueva)

Nimero de
acciones

*_

Costo

(individual) i

10

i1

12

13

14

Relacién de proyectos

27 Este formato se encuentra en la pagina de la CONAVI en el sistema de registro http://www.gob.mx/conavi

hitp:/www.conavi.gob.mx/php/registroOEO/
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Anexo 4.- Ficha técnica?®

Ficha Técnica

Nombre del proyecto:

Aiio de ejecucion:
Ubleacién del prototipo: Estado, Municipio, y localidad
Modalidad: (Autoproduccion, Ampliacion o mejoramiento)

Clima de la regién: (Céiida Seco, Calido Himedo, Calido Senhimedo ~

Templado Seco, Templado Homedo, Templado — Semifrio, Semifrio Seco, Senifrio Hameda).

Superficie

*Superficie construlda: xx m’.
*Superficie habitable: xx xx m”.
*Altura libre: xx.xx m.

Costo de la solucion

Costo directo: $ xot 300030t MXN

Costo total de la aoluciérl?gigg(_iggggg MXN
Costo por m’: $ x 000 /m’.

Espacios habitables
*Recamara 1: o0 m’
*Recamara 2; 0% m’
*8ala: xx.0x m’

*Comedor: xxorm’

*Usos miiltiples: xxxx m’

*Bafio: x o m

*Cocina: X
| *Otros

! TETET >
QNM LOZO INSTITUCIOnN

solicitants

Evidencia

Foto de |z vivienda

28 Egte formato se encuentra en la pagina de la CONAVI en el sistema de registro http://www.gob.mx/conavi =

http:/fanww.conavi.gob.mx/php/registroOEQ/
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Anexo 5. Diagrama de Flujo del Proceso de Registro como Organismo Ejecutor de Obra

CAPITULO PRIMERO
OBJETO Y DEFINICIONES

Institucién Solicitante
(1S)

Secretarfa Técnica del Proceso
(ST)

Analistas Técnicos
(AT)

( INICIO )
N

1. Envia Solicitud de Ingreso a

2, Elabora y manda oficio de
respuesta ala IS con la fecha de
la capacitacién y informacion

Oficialia de Partes de la CONAVI

—
. Solicitud de
[/h\ inscripcién

3.Se presentaala
capacitacion y entrega el
dispositivo electrénico con
la informacion

que se requiere en la F1
(Dimensién Legal,
1__li.t.tlminlstrath.ra y Financiera)

—= Oficio de
1] _E] Respuesta

f"‘iz‘:' ~

correspondiente ala F1
(Administracion, Financiera
y Legal) al AT para su
revision

Cosg sy I

4, Revisan que esté
completa, cotejan los
datos, dan la capacitacion
le entregan la
-, informaciénala ST
=7 A

LY

N,

| 4

5.Sube alaREDla
informacidn y les notifica a

6.Analizan que esté

los AT para que realicen su

analisis /_
Redde .
: si
NO

completa y legible

Informacién lil
.

7. La informacidn de Ia

F1 iEsta correcta y
legible?

!

8. SolicitanalalS la
informacion faltante

Faltantes F1
15
5
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Institucion Solicitante
(1S)

Secretarfa Técnica del Proceso
(ST)

Analistas Técnicos
(AT)

9. Envian la informacion
solicitada a la CONAVI y/o
la cargan en el sistema

Faltantes y/o
legible F1

Sl

10. ;Entregsron y/o
sublercn en el sistema

12. El AT revisa que la

los faltantes en el
tiempo establecido?

NO

11. Notifica ala IS que

v

finalizé el proceso

informacion esté correcta

Oficio

15. Envia oficio
solicitando el llenado de

13. ¢Esta
correcta?

NO

14. Notifica a la ST que

-

la cédula y el envio de la
informacion
correspondiente a la F2

ya procede |la F2

_EI Oficio

(s

=1
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Institucién Solicitante Secretarfa Técnica del Proceso Analistas Técnicos
(1S) (ST) (AT)

16. Llena al Cédula de
Registro y entregan el
dispositivo electronico en
oficialfa de partes de la
CONAVI y/o sube al
sistema la informacion de
la F2 (Operativa y Técnica
en Disefio y Construccién)

(5;{;) ntregj

Sistema
D2 Registro

17. ¢ Gargaron ylo NO

enviaron la informacion
de la F2 en el tiempo
eslablecido?

@

18, Envia notificacién a

la ST que ya entregaron 19. Sube a la RED la

y/o cargaron en el informacién y les notifica a ,|20. Analizan informacion
sistema la informacion Ias AT para ue vedlican su
delaF2 analisis

Informacion F2

="

1. La informacion de

®, sl la F2 iEstd
» completa, correcta
y legible?

)
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Institucién Solicitante Secretarfa Técnica del Proceso Analistas Técnicos
(1S) (ST) {AT)

24 iMandaron y/o
subieron los faltantes
en el tiempo
establecido?

22, Entrega la relacion
de los faltantes a la ST
para que los envie a la IS

Ei|:| Faltantes F2 Bi[ Faltantes F2

23. Envia La relacion de
los faltantes ala IS

E%\?,}gggﬁ,% gﬂgi‘ﬁa 26. Se |a entrega a los 27. Analizan la
informacion falkante AT para su analisi/L informacion faltante
Faltantes F2 W
=] Red de \I
—EI sistema autopraduccion J

Dz Registro

28. Los faltantes
élos entregaron
como se les solicit6?

30. Realiza la logistica y
visita de campo en
conjunto con la IS

31, Realiza el informe de
lals

31
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Institucion Solicitante

Analistas Técnicos Grupo Técnico

Secretaria Técnica del Proceso
(S1)

(AT) (GT)

(I1s)

32. Envia al GC el informe

31. Envia el informe a la

y convocatoria para la
sesion

ST para que lo reenvie al
GC

Informe

Informe

_E]

S

-

33, Da sus opiniones y/o
icomentarios, asi como su
voto respecto a la

34, Notifica la
resolucion ala IS

==plucidon emitida por
los AT.

Informe

poue

35. {Fue favorable
paralalSla
resolucién?

inconformidad

36.. Tiene un periodo
para presentar su

@
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Institucién Solicitante
(1S)

Secretaria Técnica del Proceso

(ST)

Analistas Técnicos
(AT)

37. ¢Se inconformo
en el tiempo

39. Convocaa una
reunion con los ATy la IS
para explicarle ala IS los
hallazgos que se
encontraron en la

establecido?

Si

38. Solicita la revision de los | |
resultados

Escrito

m

42, Envia por oficialia de
partes a la ST El original de k|
La carta aceptacion con las

firmas correspondientes

Oficio de
Notificacién

informacion que
presentaron con la
finalidad de ratificar o
rectificar la resolucién

40, §Se rectifica?

41, Solicita la carta de
aceptacion y envia Oficio de
notificacién y la valoracién a la
IS

Oficio

o

43 .Notifica ala IS que ya se
recibid el original de la carta

aceptacién

—1d

&
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Secretaria Técnica del Proceso
(ST)

Direccion de Comunicacién Social
(DCS)

44, Genera el ID SAP en del

OEO
/___

SAP

45, Solicita a DCS que se
actualice el Padrén ya con el

nuevo OEO en la pagina de la

CONAVI
="

48, Valida que ya se

46, Actualiza el Padrén en la
pagina de la CONAVI

-

Pagina

[

encuentra en la pagina el
Padrdn actualizado

l

49. Notifica al OEO su ID del
SAP y que ya se encuentran
reflejados en el Padrén.

_m

FIN DEL
PROCESO

47. Solicita a la ST que valide
que el cambio ya fue realizado.

=g
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6. GLOSARIO.

Agencia productora de vivienda (APV): persona moral acreditada ante la Sociedad Hipotecaria
Federal S.N.C. (SHF), que gestiona, realiza, asesora proyectos o acciones mediante la Autoproduccion
de Vivienda en forma organizada, planificada y permanente, acompaiiada de Asesoria técnica integral,
propiciando la participacion de las Beneficiarias y los Beneficiarios.

Ampliacién de vivienda: modalidad del Programa en la que la Solucidén habitacional consiste en el
incremento en la superficie construida de la Vivienda, que implique la adicién de al menos una cocina,
bafio o dormitorio, pudiendo incluir criterios de eficiencia en el uso de recursos naturales, asi como de
ecotecnias y ecotecnologias para la implementacion del disefio bioclimatico en la rehabilitacion tanto en
la envolvente como al interior.

Analista Técnico: Funcionario y/o personal de apoyo de la CONAVI encargado y capacitado para la
revision y evaluacion de la informacion proporcionada por la institucion solicitante.

Asesoria técnica integral: asesoria calificada proporcionada por organismos ejecutores de obra, para
la construccion, disefio, presupuesto, materiales, procesos y sistema constructivo, asi como para la
inspeccion técnica de la construccion con el objeto de elevar la calidad y optimizar los costos en
edificacién de las Soluciones habitacionales.

Autoproduccién de vivienda: modalidad del Programa en la que la Soluciéon habitacional consiste en
el proceso de disefio y construccion de la vivienda bajo el control directo de sus Beneficiarias o
Beneficiarios de forma individual o colectiva, el cual puede desarrollarse mediante la contratacion de
terceros o por medio de procesos de autoconstruccion y preferentemente incluird atributos de uso
eficiente de los recursos naturales.

Cohesion social: es el conjunto de acciones que promueven el desarrollo de las capacidades
personales de las Beneficiarias y los Beneficiarios y que se materializan en procesos participativos de
los mismos, para la creacion, fortalecimiento y regeneracion del tejido social

Desarrollador social de vivienda: persona moral o empresa social acreditada ante la Instancia
Normativa, susceptible de constituirse en Organismo Ejecutor de Obra siempre que cumpla con los
requisitos de la Instancia Normativa, que gestiona, realiza, asesora y/o financia programas, proyectos o
acciones mediante la produccion social de vivienda en forma organizada, planificada y permanente,
acompafiada siempre de asesoria técnica integral, propiciando la participacién social de las
Beneficiarias o los Beneficiarios.

Entidad Ejecutora: dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, estatal o municipal, o
cualquier persona moral o fideicomiso, que acorde a su objeto o fines y contando con las autorizaciones
que la Instancia Normativa requiera, haya suscrito un Convenio de Adhesién 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 Beneficiarias o los
Beneficiarios en términos de estas Reglas. Cuando la Solucion habitacional esté relacionada con
programas en los que participe algin Organismo Nacional de Vivienda y el Financiamiento provenga de
alguna entidad financiera, el Organismo Nacional de Vivienda respectivo podra ser considerado como la
Entidad Ejecutora.
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Entidad supervisora: persona fisica o moral autorizada por la Instancia Normativa para verificar la
aplicacion del subsidio.

Grupo Técnico: conjunto de funcionarios de la CONAVI y/o personal de apoyo, que tienen como
funcion revisar los informes técnicos emitidos por los analistas y emitir recomendaciones y sugerencias
a dichos informes.

Informe: Exposicion escrita sobre la revisién, andlisis y dictamen que pone sobre manifiesto la
informacién proporcionada por la institucion solicitante al registro como Organismo Ejecutor de Obra,
aunado con la visita de campo que realizan los analistas técnicos.

Instancia Fiscalizadora: Organos Fiscalizados para hacer revisiones de control, auditoria vy
seguimiento del ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a las disposiciones legales,
reglamentarias y normas administrativas, asi como del cumplimiento de los objetivos contenidos en
planes y programas institucionales con el propésito de detectar desviaciones, corregir, mejorar y/o
sancionar.

Instancia Normativa: Comision Nacional de Vivienda.

Manual de procedimientos: documento que contiene los procesos operativos internos a los que se
deben apegar las Entidades Ejecutoras que participan en el Programa de Acceso al Financiamiento
para Soluciones Habitacionales. Este Manual esta disponible para consulta en la pagina electrénica
www.gob.mx/conavi.

Mejoramiento: modalidad del Programa en la que la Solucién habitacional consiste en la accién
tendiente a consolidar o renovar las viviendas, mediante actividades de reparacién, reforzamiento
estructural o rehabilitacion, optimizando el uso de energia, agua y otros recursos naturales que
promuevan la habitabilidad de la vivienda, y su armonia con el habitat propiciando una vivienda digna,
decorosa y sustentable.

Necesidades de vivienda: Es la suma de las viviendas particulares habitadas que se encuentran en
rezago habitacional mas las viviendas nuevas que se requieren por crecimiento demogréfico.

Organismos ejecutores de obra: persona moral o Agencias Productoras de Vivienda autorizadas por
la SHF, y registradas ante la Instancia Normativa conforme a sus requerimientos, responsables de
otorgar asesoria técnica integral y fomentar cohesion social en el proceso constructivo.

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

RUV: Registro Unico de Vivienda o la plataforma tecnolégica que determine la Instancia Normativa.

Secretaria Técnica del Proceso: Funcionario y/o personal de apoyo de la Conavi que fungird como
enlace en todo el Proceso de Inscripcion al Registro como Organismo Ejecutor de Obra entre la
Instancia Normativa y la institucion solicitante.

SHF: Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo.

Solucion habitacional: modalidades que considera el Programa para responder a las necesidades de
vivienda de las Beneficiarias y los Beneficiarios, las cuales estaran inscritas en el RUV o donde lo
determine la Instancia Normativa.
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CONAVI

Subsidio Federal: monto del apoyo econémico no recuperable que otorga el Gobierno Federal a través
de la Instancia Normativa a las Beneficiarias y los Beneficiarios del Programa, de acuerdo con los
criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo dispuesto en
el articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para que sea aplicado
en la obtencion de una solucidn habitacional.

Vivienda: solucion habitacional en cualquiera de las modalidades previstas en estas Reglas.

AT
APV

CGDM

CONAVI
DCS
DSV

Fl
Fll

GT

ROP

SGAJLST
SGAVPS
SGSDI
SGFEFSV

SHF
ST

7. SIGLAS

Analistas Técnicos pudiendo ser personal de la CONAVI y/o personal de apoyo

Agencia Productora de Vivienda
Coordinacion General de Desarrolladores y Multilaterales

Comisién Nacional de Vivienda
Direccién de Comunicaciéon Social
Desarrollador Social de Vivienda
Fase |

Fase Il
Grupo Técnico

Instancia Fiscalizadora interna y/o externa

Institucién Solicitante

Organismo Ejecutor de Obra

Reglas de Operacién

Subdireccion General de Asuntos Juridicos, Legislativos y Secretariado Técnico
Subdireccion General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad
Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucion.

Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de
Vivienda
Sociedad Hipotecaria Federal

Secretaria Técnica del Proceso de Inscripcion podra ser personal de la CONAVI y/o
personal de apoyo.

Los conceptos anteriormente desarrollados podréan utilizarse de manera indistinta para expresarse en

plural o singular.

Emision: Septiembre 12, 2017

Pagina N° 35 de 35

No. Revisién: 02 x\ %



