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1. INTRODUCCION

El Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda , en sus articulos 16 y
19, establecen que la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional
y la Coordinacion General de Subsidios, son las encargadas de operar el Programa
de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, por lo que entre sus
atribuciones tienen la de definir los procesos para la operacion, monitoreo y
seguimiento de los subsidios que atiendan las necesidades de vivienda; colaborar
con las definiciones y alcances para la operacion, ejecucion y seguimiento de los
subsidios de vivienda otorgados conforme a las reglas y lineamientos que se
establezcan en la politica de vivienda; coordinar la promocion de los alcances para
la aplicaciéon del subsidio conforme a las reglas establecidas para los distintos
participantes del sector vivienda; establecer los mecanismos de seguimiento y
control de los subsidios que sean necesarios para la correcta aplicaciéon vy
administracion de los recursos del Programa en sus diferentes tipos y modalidades.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, acciones y procesos operativos a seguir por las
unidades administrativas que integran la Subdireccién General de Subsidios y
Desarrollo Institucional y la Coordinacién General de Subsidios, para la operacion

del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, de
acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion y el Manual de’}
Procedimientos, s y demas lineamientos aplicables, de conformidad con las

responsabilidades y funciones establecidas para tal fin por los participantes que
intervienen en la operacion el Programa. % ;

3. ALCANCE

El presente manual aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion
General de Subsidios y Desarrollo Institucional y la Coordinacion General d
Subsidios de la Comision Nacional de Vivienda.
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4. DEFINICIONES

Para la interpretacion del presente Manual, se entenderan las definiciones
establecidas en las Reglas de Operacién y lo sefialado en el Manual de
Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales que forman parte de los Convenios de Adhesion
celebrados con las Entidades Ejecutoras Adheridas al Programa y utilizara cada
uno de los siguientes términos en singular o plural, segln corresponda con inicial
mayuscula o con mayusculas, como se indica su definicion.

Autoridad competente: 6rgano de autoridad con una idoneidad juridica, otorgada
por una norma juridica, para conocer o llevar a cabo determinadas funciones o actos
juridicos.

CGA: Coordinaciéon General de Administracion

CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CGS: Coordinacion General de Subsidios

DPO: Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios.

DPPE: Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales.

DSVS: Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios.

Programa: Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.
SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano

SGSDS: Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional

SHF: Sociedad Hipotecaria Federal g ) -
TESOFE: Tesoreria de la Federacion
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5. MARCO LEGAL

Leyes

. Ley de Vivienda

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

. Demas disposiciones aplicables.

Reglamentos

. Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

. Demas disposiciones aplicables.

Otras disposiciones

e Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda.

e Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para
Soluciones Habitacionales.

e Lineamientos Normativos para la Integracion, Mantenimiento y Consulta de
Padron de Beneficiarios de Programas de Desarrollo Social. s

e Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

e Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacion de Padrones de
Programas Gubernamentales. /@

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

e Convenios de adhesion celebrados con Entidades Ejecutoras. s

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedimient
de la Comision Nacional de Vivienda.

)~
// }
. . s " //
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e Guia para la verificacion de criterios basicos de habitabilidad para la
modalidad de autoproduccion

e Procedimiento de Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones
mensuales del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales.

e Demas disposiciones aplicables.

6. RESPONSABLES

Las areas responsables de llevar a cabo los procedimientos son: la Direccién de
Promocién y Operacion de Subsidios, quien se encarga de habilitar operativamente
a las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa, asi como validar la dispersion
de recursos del sistema con el que cuenta la CONAVI para el otorgamiento de
subsidios.

La Direccion de Planeacion y Proyectos Especiales tiene a su cargo el control de la
informacion del ejercicio del presupuesto de cada Entidad Ejecutora, la integracion
del Padrén de Beneficiarios del Programa con base en la informacion proporcionada
por las Entidades, asi como el control de las devoluciones de los subsidios que éstas
realizan y la gestion de las cargas financieras. De igual forma, coordina el monitoreo
y seguimiento de los resultados de la verificacion de obra para la modalidad de
autoproduccion de vivienda. _&

La Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios verifica que las Entidades
//Ejecutoras remitan la documentacién comprobatoria de la aplicacion del subsidio
" (solicitud y certificado de recepcion de subsidio federal), los reportes mensuales de
comprobacioén, asi mismo en caso de detectar inconsistencias las hace del
conocimiento de la Entidad Ejecutora para su atencion y de ser necesario, colabora

en la aplicacién de las sanciones establecidas en el Manual de Procedimientos para

la operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones

/%abitacionales.
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7. ESTRUCTURA DEL MANUAL

La Comisién Nacional de Vivienda ha documentado el Manual de Operacién de la
Coordinacion General de Subsidios con base en la metodologia para el modelado
grafico de procesos Eurossad, el cual tiene como su fundamento el método europeo
OSSAD (Oficce Support System Analysis and Desing). Esta metodologia fue
financiada por la Comunidad Econémica Europea y es una metodologia abierta que
fue construida bajo los fundamentos del enfoque sistémico y propone estructurar la
documentacion de la empresa por niveles, describiéndola de lo mas abstracto a lo
mas concreto. A continuacion, se muestra un diagrama de los niveles establecidos.

NIVEL 1: SISTEMA.
Es la representacion mas
-.= o abstracta de la organizacion,

AN E R basada en los procesos
§ generales de la empresa.

Procesos

) NIVEL 2: PROCESO
SR Se realiza un diagrama por
o cada proceso identificado en
Procedimientos € nivel 1. Se coloca el
=3 G proceso al centro y se
— | &= identifican los procedimientos

- ey | que lo componen y Ilas .

promy relaciones con los oftros |
nstrucciones \
procesos. \

NIVEL 3: PROCEDIMIENTO.
Establece las responsabilidades y las actividades de cada participante con base en
sus roles, dentro de un flujo l6gico y secuencial de instrucciones. %

NIVEL 4: INSTRUCCION.
Este nivel describe el como se lleva a cabo la operacion de forma detallad

\
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Con base en la metodologia descrita en este apartado, se identificaron los procesos
de la Coordinacion General de Subsidios, y se plasmaron en el Modelo de Nivel 1.

A continuacion, se describen los procesos diagramados, con la intencién de facilitar
la comprension.

Administracion de los Subsidios del Programa
Administrar los subsidios asignados a cada uno de los subprogramas de forma
efectiva y oportuna para coadyuvar a que la poblacion de bajos ingresos, tenga

acceso a una Solucién habitacional en un entorno de crecimiento urbano ordenado
y sustentable.

Administracion de Penas Convencionales

Establecer los mecanismos de control que permitan contener los incumplimientos a
la normativa del Programa y llevar a cabo acciones para asegurar la aplicacion o en
su defecto la recuperacion de los recursos federales.

/Evaluacién de la Operacion del Programa
a

Generar informacion del desempefio de la operacion de los subprogramas/q&_

?ﬁ%itan su control y mejora.
p
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8. SISTEMA, PROCESO, PROCEDIMIENTO E INSTRUCCION

8.1 SISTEMA CONAVI (SIS)

El Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitaciones que opera
la Comision Nacional de Vivienda, tiene como objetivo contribuir a que la poblacién
de bajos ingresos, tenga acceso a una solucién habitacional adecuada y ampliar el
acceso al financiamiento de la poblacién de bajos ingresos para soluciones
habitacionales en un entorno de crecimiento urbano ordenado y sustentable.

El sistema implementado para llevar a cabo la operacion del Programa permite la
colaboracion de distintas areas interinstitucionales de la CONAVI.

8.2 PROPOSITO

Mostrar las interrelaciones institucionales y de las areas de la CONAVI que
intervienen en la ejecucion del Programa de subsidios.

8.3 ALCANCE

Este sistema aplica al Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales a cargo de la CONAVI.

8.4 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

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

cabo la CONAVI para orientar a las instituciones que desean adherirse como
Entidad Ejecutora del Programa, para evaluar si cumplen con los criterios
establecidos en la normativa aplicable son responsabilidad de la Subdireccion
General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda. El
area en comento también es la encargada de coordinar las acciones necesarias
para la elaboracion y firma de los convenios de adhesion y la capacitacion de la
instituciones que se incorporen al Programa.

PAGINA S DE 74 >/

Los procesos, procedimientos e instrucciones relativos a las acciones que llevara a}




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

Manual de Operacion de la Coordinacion General de Subsidios
Para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales

Fecha de Emision: Codigo Version
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

La Coordinacion General de Subsidios a peticion de la Direccién de Esquemas
Financieros sera la encargada de convocar a las sesiones del Grupo de Adhesion,
asi como de la elaboracion de las minutas de las mismas y el seguimiento a los
acuerdos derivados de las sesiones, lo anterior se lleva a cabo a través de la
Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios.

La Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones
de Vivienda a través de las Direccion de Esquemas Financieros es la encargada de
gestionar la capacitacion a las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa. El
personal de las diferentes areas que conforman a la Coordinacion General de
Subsidios, a solicitud de la Direccién de Esquemas Financieros o de la Subdireccion
General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda,
jodran participar en la capacitacion necesaria.

<]

g‘._

A
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9.CONVOCAR A GRUPO DE ADHESION

Instituciones interesadas en ser adheridas a la CONAVI como Entidades Ejecutoras
deben proporcionar informacién y seguir un procedimiento de evaluacion. La
aprobacion se hace mediante el grupo colegiado denominado Grupo de Adhesion.

9.1 PROPOSITO

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

9.2 ALCANCE

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

9.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones
de Vivienda a través de la Direccion de Esquemas Financieros es la encargada de
evaluar si las instituciones interesadas cubren todos los criterios establecidos por la
CONAVI para ser Entidad Ejecutora, su capacitacion y gestion de la firma del '
Convenio de Adhesion. g

La Coordinacion General de Subsidios a través de la Direccion de Promocion y
Operacion de Subsidios, y a peticion de la Direccién de Esquemas Financieros sera
la encargada de elaborar los documentos correspondientes a las convocatorias d
la sesion del Grupo de Adhesidn, asi como las minutas correspondientes.

9.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

1. Auditar Entidades Ejecutoras.
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9.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1. Grupo de Adhesion
Conformado por:
a) Direccién de Promocién y Operacion de Subsidios.
b) Direccion de Seguimiento y Operacion de Subsidios
C) Direccion de Esquemas Financieros
d) Coordinacion General de Subsidios.
2. Distribuir el informe de evaluacion a los integrantes del Grupo de Adhesion.

3. Aprobar posibles entidades ejecutoras

Riesgo
Entidad Ejecutora aprobada inadecuadamente. ’@(

Control
stablecer los criterios para el andlisis por parte del Grupo de Adhesion, que
seguren la consistencia en la aprobacion de la Entidad Ejecutora.

//
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CONVOCAR GRUPO DE ADHESION

Direccion de
Esquemas
Financieros

Responsable del Secretario del Grupo de

Programa Adhesiéon S poits Aunesion

| Instruir a convacar a
sesién del Grupo de
Adhesién

Y

Coordinar Reunién de
Evaluacién

................. ;
Convocar a la reunién
vla correo electrénico

Distribuye informe de
evaluacion

|

[Grupo de Adhesién convocada)

Aprobar posibles
Entidades Ejecutoras

—
| \

Capacitar a la Entidad
Ejecutora
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10. PARTICIPAR EN LA CAPACITACION A LA ENTIDAD EJECUTORA

A todas las Instituciones que hayan sido adheridas para fungir como Entidad
Ejecutora a peticion o recién adheridas al Programa, que cuenten con los
conocimientos operativos necesarios para la operacion del Programa tendran que
recibir la capacitacién coordinada por la Subdireccion General de Fomento de
Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda e impartida por el personal
responsable de cada area.

10.1 PROPOSITO

Coadyuvar en la capacitacion de Entidades Ejecutoras o Instituciones que necesiten
conocer los procesos de operacion y reglas de operacion del Programa de Acceso
al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

10.2 ALCANCE

Aplica a todas las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa de Esquemas de
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

10.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones
e Vivienda a través de la Direccion de Esquemas Financieros es la encargada de
estionar la capacitacion a las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa.

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

incorporen al Programa. 2
>/'/. . /

&

o
;

4 /,\

-
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Las areas que integran la Coordinacién General de Subsidios a peticion de la
Direccion de Esquemas Financieros, se encargara de apoyar en la imparticion y,
capacitacién de las Entidades Ejecutoras sobre temas relativos a la operacion d
Programa.

10.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

No hay procesos ligados.

\ S
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PARTICIPAR EN LA CAPACITACION DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Enlace Autocontrol Decision

E Aprobacion del grupe de
i adhesion

!

Capacitar sobre las Reglas de ]

operacién vigentes

Capacitar sobre el uso del SAP

I

Capacitar en la validacion de
doaumentos comprobatorios del
subsidio

Capacitar sobre devoluciones y
cargas financieras

l

Capacitacion sobre causas de

/ ’</ - -

Capacitar sobre el proceso de
auditorias de control

\

Habilitar operativamente a las Entidades Ejecutoras
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11.HABILITAR OPERATIVAMENTE A LAS ENTIDADES EJECUTORAS

El objetivo es dar de alta en el sistema a las Entidades Ejecutoras del Programa, a
través de la generacidon usuarios y claves de acceso al mismo, asi como registrar
en la plataforma tecnolégica el presupuesto autorizado por el area responsable de
determinar el monto de éstos.

11.1 PROPOSITO
Que las Entidades Ejecutoras recién adheridas estén en condicién de empezar a
operar subsidios dentro del Programa.

11.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Coordinacion General de
Subsidios responsables de generar usuarios y claves de acceso al Sistema, asi
como registrar en la plataforma tecnologica el presupuesto autorizado a las
Entidades Ejecutoras.

11.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
LLa Coordinacion General de Subsidios es la responsable de administrar el Programa
de subsidios y la Direccion de Promocién y Operacion de Subsidios de gestionar los

accesos Y todo lo necesario para que las Entidades Ejecutoras pueda operar en el
Sistema CONAVI.

LLa Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Solucion
de Vivienda es la encargada de validar que la informacién proporcionada por |
Entidad Ejecutora sea de acuerdo a la normatividad y al Convenio de Adhesio
correspondiente. \

11.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Dispersar recursos del Programa

***Alta y Modificacion de Cuentas CLABE |
***Alta de Usuarios X
***Carga de Presupuesto
11.5 COMENTARIOS DEL PROCESO

>

Y.

<
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1. Inicio del afio fiscal, las claves de acceso se bloquean, por lo que deben activarse
una vez que se confirma que tiene presupuesto y Convenio de Adhesion .
2. Solicitar lista de usuarios y roles del sistema

3.Designar usuarios y roles del sistema, el oficio debe estar firmado por el
Representante Legal de la Entidad Ejecutora, anexando las cartas responsivas por
cada uno de los usuarios

4 Creacion de Usuarios y Claves de Acceso, esta parte del procedimiento es en
coordinacién y control con el area Tl, asi como la asignacion de roles acorde al perfil
de cada usuario.

5. Validacion y desbloqueo de cuenta CLABE. Doble variacién de la informacién a
través de la sistematizaciéon del procedimiento controlado por el Director de
Promocién y Operacién de Subsidio.

Riesgo: Introduccion de informacion errénea relativa a la Entidad Ejecutora en el
Sistema.

Control: Para el control de esta actividad la validacion se lleva en conjunto por el
Director de Promocion y Operacién de Subsidios y el Jefe de Departamento de
Apoyo a Seguimiento y Validacién de Subsidios, mediante validacion automatica,

b A
. Inicio/Fin ’ m__ l Documento =H mail Q Actividad manual I‘m Riesgo

traci
D Actividad en SAP ECC Punto de Decisién I Errventrackinde
pasos

Actividad en Portal SAP NetWeaver

PAGINA 18 DE 74




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION MACIONAL
DE VIVI A

Manual de Operacién de la Coordinacion General de Subsidios
Para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones

Habitacionales
Fecha de Emisian: Cadigo Versién
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

; 1. Solicitar la 4. validar datos
. > . —HArta—p| creacién del ID f——————3| delconvenio de
i de laEE adhesién
| =
Modificacién ___

7. Enviar solicitud de
modificacién de
cuenta CLABE

3. Firmar
convenio de
adhesion

nNo sl
v

(— 5. Ingresar
zufsz? T lnft[:‘:!:crﬁn[de 9, Notificar alta/
3 he i modificacion de cuental
7 ... Sistema I ’

\ I— ‘) Tiempo deregpuesta i

= dela2dias i
L

.

8. Realizar l ’I
modificacionde | e

cuentaCLABEenel | A
sistema

PAGINA 19 DE 74




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORTAL Y URBANO

CONAVI

R

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

Manual de Operacion de la Coordinacion General de Subsidios
Para la Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones

Habitacionales
Fecha de Emision: Cadigo Version
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

2. Enviar oficio de solicitud de
———| creacién de usuarios, carta
LY =1

1. Realizar
oficiode
solicitud

responsiva y copia de ID

3. validar manualmente el oficic con base
en los datos del convenio de adhesion

l

Notificar ala EE  |«—NO—— Ikt s

usuarios y contrasefias asignados

[10. Notificar el envio de oficio de

[

9. Enviar original de oficio de
usuarios y contrasefias asignados

— 1=
ﬂ

7. Elaborar oficio de usuarios
y contrasefias asignados

4

8. Imprimir oficio de usuarios
contrasefias asignados

h

4 solicitar la creacién

de usuarios

X

h

h 4
5. Crear cuenta de .| 6. Notificar alta de
usuarios y contrasefias "| usuario y centrasefia
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7 AN
t L- Por evento

1. Enviar instruccion
de carga de
presupuesto

2. Instruir la
cargade
presupuestc

3. Gestionar la
cargade
presupuesto

5. Notificar
mediante correo
electronico la carga
de presupuesto en
el Sistema

4. Cargarel
presupuesto
requerido enel
Sistema
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12. ADMINISTRACION DE LOS SUBSIDIOS DEL PROGRAMA

Establecer los mecanismos de seguimiento y control que sean necesarios para la
correcta aplicacion y administracion de los recursos, a partir de la gestion para que
las Entidades Ejecutoras tengan acceso al Sistema CONAVI (plataforma
tecnologica de la CONAVI, para la operacion del subsidio federal), asi como la
validacion, supervision y vigilancia de los procesos operativos que permitan
asegurar el otorgamiento de los subsidios conforme a la normatividad del programa
y la comprobacién del ejercicio de los subsidios.

12.1 PROPOSITO

Administrar los subsidios y recursos asignados al Programa para coadyuvar a la
mision de satisfacer las solicitudes de vivienda de la poblacién de escasos recursos
a través de soluciones habitacionales de conformidad con lo establecido en las
reglas de operacion del Programa.

12.2 ALCANCE

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

i /\Z 2.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES )

La Coordinacion General de Subsidios es la responsable de administrar el

Programa, con la ayuda de las areas que la conforman.

12.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

. Dispersar recursos del programa ordinario

. Validar operaciones mensuales

. Comprobar operaciones

. Incorporacion de Entidades Ejecutoras

. Evaluacion de la Operacion del Programa

. Construir Catalogo de Inconsistencias por,grupo.
. Administracion de Penas Convencionales,’

~NOoOORAWN =
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ADMINISTRACION DE LOS SUBSIDIOS DEL PROGRAMA

Proceso
Entidades Ejecutoras =
“Base de Evaluacién de
Datos de la Operacion
- e cierre de del Programa
Expedientes mes
entregados
Clave de acceso ™ predientes debeneﬁciariosi
f—‘(\_@onahzadas ;
. v 3 L r h 4
" Notificacién de )_’ Dispersar recursos
=

recursos disponible:

del Programa
Incorparacién

de Entidades
Ejecutoras

.4 infrme de expediantes)
Comprobar . fuerade plazo
ﬂperacinnes
r
Conﬁrmaménd {,r T T
T eubsdios reporte de . atalogo de
& Subsidios opgragones inconsistencias del - =
LILELS correcto programa ordinario i Reportede_j
~ aprobado Y incocnsistencias,
\IalldarOperaclones
mensuales ST

v B h 4 r
pedientes
— corregidos porla
ntidad Ejecutor:

Construir Catédlogo de Administracién
inconsi ias por

de Penas
g"ﬁ“ Conveniconales

( Incumplimiento al convenio (. 4

E\ndencm comprobatoria del
ejercicio del subsidio corregido {

Entidad Ejecutora ad herida}

v

1 Inconsistencias en la evidencia \.
comprobatoria del subsidio
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13. MONITOREAR EL DESEMPENO DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

Este proceso tiene por objeto establecer los aspectos y criterios que la Coordinacion
General de Subsidios debe considerar, para efectuar el monitoreo en el ejercicio del
presupuesto asignado al Programa, asi como el desempefio de las Entidades
Ejecutoras que permita a la CONAVI comprobar su cumplimiento en las Reglas de
Operacion del Programa, de los Convenios de Adhesion al Programa, del Manual
de Procedimientos para la Operacion del Programa, y demas normatividad
aplicable.

13.1. PROPOSITO

Generar informacion del desempeiio del Programa tanto en materia de avance en
el ejercicio del presupuesto asignado a cada Entidad Ejecutora para la ejecucion de
los subsidios para vivienda otorgados por la CONAVI, asi como en el cumplimiento
de éstas a la normatividad del Programa, lo que permitira contar con mejores
elementos en la toma de decisiones para una mejora continua en la Operacion del
Programa.

13.2. ALCANCE

Este proceso aplica al Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitaciones y subprogramas o proyectos especiales.

//\ 13.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales es la responsable de proveer
la informacion sobre el avance en el otorgamiento de los subsidios para el anélisis
y la toma de decisiones, a su vez la Coordinacion General de Subsidios es
responsable de establecer los mecanismos de seguimiento y control de los
subsidios ejercidos que permitan la correcta aplicacion y administracion de los
subsidios del Programa. g

13.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

1. Auditoria a Entidades Ejecutoras.

2. Solventacion de hallazgos de auditoria a Entidades Ejecutor

3. Andlisis de operaciones. / x el
— e
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13.5 COMENTARIO DEL PROCESO

Incluye Devoluciones

MONITOREAR EL DESEMPENO DE LA OPERACION DEL PROGRAMA

Proceso

Reasignar
presupuestos

S

»

A EE— | —
"ADMINISTRACIO | Solventar
N DE LOS hallazgos de
SUBSIDIOS DEL auditoria por las
PROGRAMA E_nhdad s
e iR Ejecutoras

INCORPORACIO
N DE ENTIDADES - Analizar
EJECUTORAS ( BD de cierre d5— operaciones
mes

— - Auditar Entidades
Hallazgo no Cédulade Ejecutoras
solventado hallazgos firmado:

1

h

L

—>Q\forme entreg adav

Gobierno Federal

Otras Entidades
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14. ANALIZAR OPERACIONES

El objetivo de este procedimiento es proporcionar informacion del desemperio de la
operacion de los principales organismos que operan el Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales mediante la extracciéon de los
subsidios registrados en el sistema SAP- GRP que permita verificar la correcta
operacion de organismos, asi como la generacién de informes diversos.

14.1 PROPOSITO

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

14.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la informacion de los subsidios del Programa de Acceso
al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, almacenada en sistema SAP-
GRP

14.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales es la responsable de este
procedimiento.

/]
/’/’I 4.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

/\ 1. Comprobar Operaciones

14.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1. Examinar base de datos diariamente *@/

Riesgo: extraccion de la Base de Datos incompleta
Control: realizar una conciliacion mensual entre ingresos y egresos de las cuentas
bancarias, asi como una identificacién de devoluciones por Entidad Ejecutord,

vy

W

=
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2. Reporte de Avance diario
Genera reporte de indicadores generales del Programa

3.Reporte de detalle de beneficiarios con devoluciones
Relacioén detallada con la operaciones devueltas durante el ciclo en cuestion
4 Enviar Base de Datos de cierre de mes (Incluye devoluciones)

Se agrega al nombre del archivo la palabra “conciliada”. Ejemplo: Base
datos _ddmmdddd Conciliada.xtsx

5.Base de Datos

Incluye devoluciones.

N /
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ANALIZAR OPERACIONES MENSUALES

Enlace SAP

Analista de Base de Datos Analista de

Administracién

( wicio )

LN

(BD de registros de

ficlarios)
FEemmm——

Extraer BD
diariarmente

L

{Beportes de BD)

. S

Colocar el

{Reportes de Generar Tabla de
repositorio avance diaro) avance diario

i

{Reporte semanal y

mensual “avance por

subpraograma”)

i ——

Generar reporte de _}

detalle de
beneficiarios con

a
2
o
e
a,
|5
2
3

l JReasig nar presupues\o[ |

(Reportede detalle de
(o )

beneficiarios con

devoluciones
‘——_—'—_—_‘—1

Integrar detalle de
baniiiciarios goe (BD de devoluciones)
devuelven el subsidio
fedemal

Conciliar
mensualmente
ingresos y egresos

(Oficio de devolucidn

e EE

Generarinformes 9/

Enviar BD decierre
// de mes
AN ) i

(BD de cierre de mes)

[T Comprobar operacionss | | / \ : /
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15. GENERAR INFORMES

Describe las acciones a realizar y los criterios para la elaboracién de los informes
sobre el avance del Programa que la Coordinacion General de Subsidios debe
presentar a las diversas instancias.

15.1 PROPOSITO
Proporcionar informacién y elaborar reportes periédicos para seguimiento, asi como
todos aquellos requerimientos eventuales.

15.2 ALCANCE
Aplica a todas las operaciones relacionadas con el presupuesto del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

15.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales es la responsable de ést
instruccion

15.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Analizar Operaciones

15.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
No hay comentarios.
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GENERAR INFORMES
Analista de Base de Datos Autocontrol Decisidn

( indo )

R N
informes)

Analizar requerimientos de
___informes solicitados

| |
| Padrones de beneficiarios |
p :

[ Actualizacion de la |

f-——~-—— - == |
| Informe de Cuenta Puiblical
| R —————— 1

| Informe aPresidencia ¥

__________ 1
|

__________ ]

Entregar el informe de

iici , M

\ [ Conciliar mensualmente ingrEnsyegresosw |

(Cumple conlos

cuerdo al requerimiento

(informe entregado)

(A )

- — ——| requisitos del informe Ncbﬁ Af:f:‘:;ed
solicitad o? e
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16. SEGUIMIENTO A RESULTADOS DE VERIFICACION DE OBRA

Para la modalidad de autoproduccion se consideran dos verificaciones de obra, una
inicial para la dispersion de subsidio, y otra final de obra para la comprobacién de la
aplicacion del subsidio, dichas verificaciones son realizadas por terceros
especializados en la materia; en el presente proceso se describen las acciones a
realizar para el analisis de los resultados de las verificaciones, los criterios de
verificacion, las solicitudes de aclaracién por parte de los Organismos Ejecutores de
obra y seguimiento de verificacion.

16.1 PROPOSITO
Asegurar el otorgamiento de subsidios, previamente a la dispersion del subsidio, asi
como para la conclusion de los proyectos de vivienda.

16.2 ALCANCE
Analisis de los resultados de la verificacion de obra, emitidos en la plataforma de
RUV.

16.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Coordinacion General de Subsidios es la responsable de administrar el
Programa, y la Subdireccion General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad colabora en la definicion de los criterios de verificacion

16.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

1. Dispersar recursos del programa ordinario,

2. Comprobar operaciones.

3. Amonestar a la Entidad Ejecutora por Inconsistencias.

16.5 COMENTARIOS DEL PROCESO

Criterios basicos de habitabilidad: para efecto de la modalidad de autoproduccién,
se refiere a las caracteristicas fisicas, espaciales de la vivienda que responden a
las necesidades de la poblacién en cuanto a las condiciones bioclimaticas,
resolviendo factores como la iluminacion y ventilacién natural, confort térmico y
acustico a sus habitantes; optimizacion de espacios, funcionalidad, respeto a los
usos y costumbres, acceso a servicios disponibles, gestién adecuada de lo
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residuos generados,; dotando a sus habitantes de espacios seguros, confortables y
estéticos.
CBH: se refiere a los Criterios Basicos de Habitabilidad.

Conclusion de obra: la conclusion de los proyectos de obra se debera realizar en el
periodo dispuesto en el Manual de Procedimientos para la operacion del Programa
de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

En caso de no realizarse la verificacion final en el tiempo establecido en el Manual
de procedimientos o, de no acreditar la conclusion de obra y/o el cumplimiento de
los Criterios Basicos de Habitabilidad se remite un reporte a la Direccién de
Seguimiento y Validacion de Subsidios para la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

El verificador asignado realiza visita de obra y emite calificacion de acuerdo con el
cumplimiento de los Criterios Basicos de Habitabilidad (CBH) y el avance de obra
en la plataforma de RUV; en un plazo no mayor a 5 dias naturales, a partir de la
recepcion de la solicitud

De requerirse, la Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales solicita reporte
de verificacion final a verificador para revision: Revisa el reporte de verificacion final
en conjunto con el verificador de obra para determinar posible cambio de
calificacion, a solicitud del Organismo Ejecutor de Obra; por medio escrito, para lo
cual debera presentar evidencia de haber solventado las observaciones emitid 4

/?or el verificador.

PAGINA 32 DE 74 —



SEDATU | CONAVI
SECRETARIA DE COME)@;}%R{ NACIONAL

DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

Manual de Operacion de la Coordinacién General de Subsidios
Para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales

Fecha de Emision: Caodigo Version
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

Seguimientola resultados de verificacion de obra

RUV Direccion de Planeacionde

Entidad Ejecutora (Verificadores de obra) Proyectas Especiales

T
»| cumplimiento de CBHy ~ Desolicitarse, revisa
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17. VALIDAR LA DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL PROGRAMA

El objetivo es establecer las actividades y responsabilidades para la validacion de
la dispersion de subsidios conforme al Manual de Procedimientos del Programa.

17.1 PROPOSITO
Originar la gestién de la dispersion del subsidio del Programa.

17.2 ALCANCE
Este proceso aplica a los servidores publicos encargados de llevar a cabo la

dispersion de los subsidios.

17.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Coordinaciéon General de Subsidios a través de la Direccidon de Promocion y
Operacion de Subsidios.

17.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Carga de Presupuesto

17.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
Riesgo: Debido al corte diario de informacion y a la carga operativa del sistema, no
se contemplen todas las operaciones para su pago.

_Control: esta actividad es el control implementado para reducir el riesgo identificado
//en la actividad de solicitar subsidio.

/Q La responsabilidad de un subsidio que no cumple con lo establecido en las Reglas
del Programa se transfiere al proveedor del SAP.

1.0rden de pago en el Sistema SAP ,@/
Se genera al momento de imprimir en el sistema el certificado de subsidio.

= M ,f i~
. Inicio/Fin —— | Documento [ = 'ﬂ Mail Actividad manual F"' Riesgo

,\l

] Actividad en SAPECC Punto de Decisién I gg;‘::”tmc"’" e LL) Tiem
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2. Enviar
reporte con el
corte de

informacién

9. Actualizar 3. Generarel
archivo de pago archivo de pago
A
[
NO
st
¥

4, Validacion de
cuentas CLABE

7. Conformar la
informacidn del
archive recibida
por SHF

6. Motificar a SHF que el archivo
de pago ha sido enviado
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18.VALIDAR OPERACIONES MENSUALES

De acuerdo a la remision de documentos comprobatorios del ejercicio del subsidio por parte
de la Entidad Ejecutora, se elabora el reporte mensual de comprobacion que consta de
archivo electrénico que la CONAVI envia mensualmente a la Entidad Ejecutora con el
detalle de todas las operaciones de los subsidios federales otorgados durante el mes

correspondiente, para validacion y aprobacién por parte de ésta. El objetivo es corroborar

que las operaciones registradas en el sistema SAP sean las mismas que tiene identificadas
la Entidad Ejecutora, de forma que pueda establecerse el alcance de la comprobacion

mensual de operaciones.

18.1 PROPOSITO

Validar periédicamente la correcta aplicacion del subsidio.

18.2 ALCANCE

Aplica a todos los subsidios otorgados del

Financiamiento y Subsidios Federal para Vivienda.

Programa de Esquemas de

18.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccion Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de coordinar
la validacion, mediante diferentes procedimientos la correcta aplicacion de los

subsidios.

18.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Comprobar operaciones

Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento

inmediato anterior

18.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1. Enviar a cada Entidad Ejecutora reporte de los subsidios otorgados en el mes

En el transcurso de los primeros dias habilidades del mes posterior a la entrega del

subsidio.

2. ldentificar atribuciones del caso

Identifica si la diferencia es atribuible a:

e Sistema SAP o
¢ ala Entidad Ejecutor

Vs
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VALIDAR OPERACIONES MENSUALES

Enlace de Base de Datos

Soporte Administrativo

Entidad Ejecutora

G

(Primero 5 dias
hibies del mes)

Identificar
atribuciones del
caso

——

{Error en SAP)

v

Confirmar a la
Entidad Ejecutora
emror en Base de
Datos

emar en Base de Datos)

B

Levantar ticket de
correccion ala
Base de Datos

q_
(Tickef)

"] Contmlar cambios del
sistema SAP

“Extraer la Base de Datos
de subsidios pagados
| delmes anterior |

~onf i Entidad £

{Reporte mensual de
comprobacién)

— ¥

[ S

. {Reporte de operaciones Validado

Ordenar por
Entidad Ejecutora
—~
(Reai Enti i )

! i et

Enviar a cada Entidad
Ejeaitora operaciones del
mes inmediato anterior

L | Cumprobar operauones' |
Turnar el
{Aclaracion)

verificadorde
OE!PI'EICIOI'Teﬁ

Confirmar
— E recepcion del
reporte

LBepaﬂeﬂﬁppﬂa:inm
e

Validar nimero de
operaciones

F Y

como comrecio)

Verificar recepcién del —l

reporte de operaciones
validado

|
[Oficio de Reporte no
nlazo)

i

i I Suspender Entidad Ejecutora por mcumphmuenta | 1

|

| |_Comprobar operacion&iL J
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19. COMPROBAR OPERACIONES

Establecer los criterios que permitan verificar que los subsidios fueron otorgados de
acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable al Programa e identificar
posibles inconsistencias o incumplimientos para dar seguimiento a su solventacion.

19.1 PROPOSITO

Verificar el cumplimiento del Programa y de la normativa que lo rige, asi como la
correcta aplicacion y entrega de los subsidios federales por parte de las Entidades
Ejecutoras.

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

19.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Seguimiento y Validacién de Subsidios es la encargada de
coordinar la verificacion de la correcta aplicacion y entrega de los subsidios
federales por parte de las Entidades ejecutoras se realice en apego la normatividad
que rige el Programa de Subsidios.

19.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

. Validar operaciones mensuales

. Analizar operaciones

. Identificar plazo de entrega por EE.

. Controlar expedientes recibidos

5. Validar expedientes recibidos

6. Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias
7.

8.

Recibir expedientes de INFONAVIT
Suspender Entidad Ejecutora por incumpliendo

19.5 COMENTARIOS DEL PROCESO %

\1. BD de cierre de mes
'Incluye devoluciones
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2. Preparar expedientes de beneficiarios para entrega
El expediente se integra por:

a) solicitud de subsidio

b) Certificado de subsidio

3. Recepcion de los expedientes en las instalaciones del Proveedor autorizado
por la CONAVI.

Debera enviar expedientes operados en el mes inmediato anterior, en funcion del
numero de subsidio otorgados, de acuerdo a la tabla de plazos de entrega
establecida en el Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa.

4.Expedientes entregados en las oficinas del proveedor designado por la
CONAVI:

Con acuse por parte de la Entidad Ejecutora indicando:

a) El nUmero de expedientes entregados

b) El listado de la CURP de los beneficiarios

c) El monto del subsidio

5. Controlar expedientes recibidos
Entrega el recibo de expedientes bajo reserva de revision

6. Entregar expedientes en instalaciones del proveedor de resguardo
Debera enviar los expedientes operados en el mes inmediato anterior en un plazo
maximo de 120 dias habiles contados a partir del primer dia habil del mes en curso.

7. Solicitar recoleccion al proveedor @i
A mas tardar en el lapso de los primeros diez dias habiles

Ordena los expedientes por E.E:

Solicita al proveedor de Guarda y custodia que recoja los expedientes

8. Recolectar expedientes
Validar el numero de expedientes por EE contra el acuse de entre

9.Entregar expedientes por Entidad Ejecutora
Entrega:
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a) Expedientes por Entidad Ejecutora
b) Listado de expedientes entregados por Entidad Ejecutora
Cuentan entre los dos, si hay inconsistencias, se resuelve en el momento

10. Validar expedientes recibidos

Hace punteo electrénico del codigo de barras de cada documento para indicar el
estatus de recibido en la base de datos del SAP.

Clasifica expedientes con base en EE.

Valida documento contra la BD y de acuerdo al catalogo de inconsistencias y
elaboran el reporte de inconsistencia.

Digitaliza los documentos

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

Dispone de los expedientes de acuerdo a lo establecido por el IFAI

11. Informe de Expedientes fuera de plazo

Indica los expedientes faltantes y el plazo maximo para su entregg™
s
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COMPROBAR OPERACIONES

Responsable de la
Resguardo de expedientes Entidad Ejecutora Verificador de operaciones| comprobacion
documental

‘ | Analizar operaciones | |

ll Va||daropera(:|ons mensuales | |

|,  {Confirmacién de meportede — | (Base deDatos de cierre de mes)

....}______ Identificar plazo de entrega
_ porEntidad Ejecutora |

Preparar expedientes de
beneficiarios para entrega

‘ | Amonestar Entidad Ejecutora por J
I inconsistencias
{Otms Entidades Fecutaras)
¢ :
por Entidad Ejecutora) corregidos por la
Entregar expedientes en Entidad Eecutara)
UNFONAVTY oficinas de la CONAVI
I ~‘>‘ Controlar expedientes recibidos |<—
{Expedientes entregados en I
AT I
E 1 i
dentro de plaza)
Acumular expedientes por
Entidad Ejecutora
) . i PR T — {Expedigntes par
o = Entregar expedlentes en Entidad Becutara)
ReﬂblirNeFmsHms de instalaciones del proveedor —ﬂ‘ Supennsar enr:rtssga de '
de resguardo ==l i
L - Solicitar recoleccién al |
{Selii e rerolaccitn) proveedor ™

Enlreg ar expedlentes por
Entidad Ejecutora

v —|= g
{Expedientes \ ‘ Construir Catdlogo de Inconsistencias por grup0| —l
recibidos) L fest

B S E
- |

‘ Recolectar expedientes ]

L e

Validar expedientes | |

recibidos
(Reporte de Generar informe de {Informe de
expedientes > lientes fuera de Expedientes fuera
faltantes) % plazo de plazo)
v - F
FIN) | lAmonestar Entidad por inconsistenciasl | l { Gestionar pago a proveedores | l \ | Suspender Entidad Ejecutora por I

incumplimiento
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4

43. Controlar expedientes recibidos

20. IDENTIFICAR PLAZO DE ENTREGA POR ENTIDAD EJECUTORA
PARA LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIO DEL
SUBSIDIO

La Entidad Ejecutora debera remitir la documentacion comprobatoria del subsidio
federal, referente a la Solicitud y Certificado de recepcion del Subsidio. Para lo cual
se debera establecer el plazo de entrega por la Entidad Ejecutora calculado en
funcion al volumen mensual de subsidios federales otorgados y conforme a los
plazos de entrega sefialados en el Manual de Procedimientos del Programa.

20.1 PROPOSITO
Establecer los lineamientos para la entrega de documentacion por parte de las
Entidades Ejecutoras.

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

20.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccién de Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de dar
seguimiento con las Entidades Ejecutoras para que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos en la normatividad del Programa.

20.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Validar Operaciones Mensuales
2. Analizar operaciones

20.5 COMENTARIOS DEL GRAFICO
1. Base de Datos de cierre de mes, Incluye devoluciones

2. Establecer como plazo de entrega 120 dias habiles contados a partir del dltimo
dia del mes en que recibio el depésito del subsidio federal

3.Solicitar los expedientes en 20 dias habiles, contados a partir del Gltimo dia
mes en que recibié el deposito del subsidio federal ‘
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4 Solicitar los expedientes en 30 dias habiles, contados a partir del ultimo dia del
mes en que recibié el depdsito del subsidio federal

5.Solicitar los expedientes en 40 dias habiles, contados a partir del ultimo dia del
mes en que recibid el depdsito del subsidio federal

6. Solicitar los expedientes en 60 dias habiles, contados a partir del ultimo dia def
mes en que recibio el depdsito del subsidio federal
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IDENTIEICAR PLAZO DE ENTREGA POR ENTIDAD EJECUTORA

Verificador de operaciones Autocontrol Decision
i }Validar operaciones mensualesé | | ] Analizar operaciones [ |
""" T
(Nimero correcto de r
i clerre de mes)
operaciones)

N

Identificar
devoluciones

Descontar
expedientes con
devolucién del
reparte mensual

ONAVIT? 8 N i entrega 120 dfas habiles

l / ¢laEntidad Ejecutora es 5 b ety | Establecer como plazo de i

Contabilizar el o
ndmero de 7 <~ iHl o de subsidios v — ! solicitar los expedientes en 20
operaciones por L /Q:torgados en el mes fue entre Tr 1D " H dias hibiles
Entidad Ejecutora p /| - 3 4007 B — i iR A A CHh
i 4 7 E nimero de subsidios ™\ Py Solicitar los expedientes en 30
P . — ( otorgados en el mes fue entre )—"—‘\_%_'}" > dfas hébiles
- 3 401 10007
E ierihouns gy Ve - ™ X -
entrega por Entidad 7 (i i e ; T
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= VRv e,

S

PAGINA 44 DE 74




SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA

Manual de Operacion de la Coordinacion General de Subsidios
Para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales

Fecha de Emision: Codigo Version
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

21. CONTROLAR EXPEDIENTES RECIBIDOS

El objetivo es llevar periédicamente el control de la remision de los expedientes que
deben entregar las Entidades Ejecutoras a la CONAVI por cada una de las
modalidades de solucién habitacional.

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

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

21.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccién Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de llevar el
control de entrega de los expedientes de las Entidades Ejecutoras a la CONAVI.

21.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

1. ldentificar plazo de entrega por E.E.

2. Comprobar operaciones

3. Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias

4. Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento g

21.5 COMENTARIOS DEL PROCESO

1.Expediente de beneficiarios:

Con acuse por parte de la E.E. indicando el nUmero de expedientes, el listado de |
CURP de los beneficiarios y el monto del subsidio.

2 Verificar documentacion:
Verifica que corresponda el listado con la documentacion recibida
Indica el acuse de las inconsistencias

3.Informe de expedientes fuera de plazo
Indica los expedientes faltantes y el plazo maximo para su entrega
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CONTROLAR EXPEDIENTES RECIBIDOS

Verificador de operaciones Autocontrol Decisiéon

Expedientes entregados en las
oficinas de la CONAVI

Amonestar Entidades

T R AR e T
l Identificar Plazo de | o
2 198 t_a_ntr_e_g_a _F_‘_T»‘_T‘EE R E E Ejeautora por incosnsitencias

beneficiarios) 5 .
IPlazo de entrega de paclabnlidad Becutara)
expedientes por EE) —

Verificar
documentacion

h 4

Elaborar acuse de
recibido

.

Descontar expedientes
recibidos del reporte
mensual

h 4

Identificar expedientes
faltantes por E.E.

/

IVencidas)

/ 1 Acumular expedientes por E.E.

Elaborar Oficio de
expedientes faltantes

Suspender Entidad Ejecutara por

incumplimiento
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22. RECIBIR EXPEDIENTES DE INFONAVIT

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

22.1 PROPOSITO
Recibir los expedientes de las operaciones del INFONAVIT como Entidad Ejecutora
y validar que se encuentren completos o dar seguimiento si se detectan hallazgos.

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

22.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de recibir y
validar los expedientes de INFONAVIT como Entidad Ejecutora.

22.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
Comprobar operaciones
Validar expedientes recibidos

22.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1.Expedientes de beneficiarios de INFONAVIT, estos se entregan:

a) Los expedientes en cajas selladas

b) El acuse de recibido por triplicado donde indica el codigo de cada cajay el nimero ¢

de expedientes que contiene. % N
c) Listado de expedientes por nimero de subsidio L
d) CD con la informacion del inciso anterior

2. Elaborar “Acta de entrega™

En caso de inconsistencias, se asientan en el acta para ser atendida y solucionars
en la siguiente entrega.
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RECIBIR EXPEDIENTES DE INFONAVIT :
Resguardo de expedientes Autocontrol Decision

Preparar expedientes de beneficiarios
para entrega

T

£ i ficiari
INFQONAVIT)

&Estan presentes

f Sacar expedientes

—

mE——— =T T
T TR | i — 1
Abrir caja sellada 7.8 LJ responsables de COI;IAVI

y de INFONAMT

Verificar que se hayan escaneado
todos los expedientes dela caja

Informar el ndmero de
expedientes escaneaclos

Verificar c-|i.ie corresponda el
numero de expedientes con el
acuse

1

Escanear cada
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23.VALIDAR EXPEDIENTES RECIBIDOS

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

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

23.2 ALCANCE
Aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales

23.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccién de Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de recibiry
validar los expedientes de la Entidad Ejecutora.

23.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Recibir expedientes de INFONAVIT

Comprobar operaciones

Gestionar pago a proveedores

Amonestar a la Entidad Ejecutora por inconsistencias
Validar operaciones mensuales

23.5 COMENTARIOS DEL PROCESO ;
1. Escanear expediente
El expediente se descuenta automaticamente en el sistema SAP

2. Generar reporte de expedientes faltantes

ldentificando los expedientes marcados como escaneados del total de registros
reporte
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24. AUDITAR ENTIDADES EJECUTORAS

El objeto de este procedimiento es comprobar el cumplimiento de las Reglas de
Operacion del Programa, de los Convenios de Adhesién al Programa, del Manual
de Procedimientos para la Operacion del Programa y demas normatividad aplicable,
a través de auditorias muéstrales o exhaustivas a los expedientes de los
beneficiarios en poder de las Entidades Ejecutoras y a las soluciones habitacionales
para las que se otorgaron subsidios en el marco de la operacién del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, este consta de dos
etapas:

1- Llevar a cabo auditoria muestral a los expedientes de la operacion (expedientes
del subsidio) asi como verificacion de la existencia de la solucién habitacional (visita
de inspeccion) en los domicilios de los beneficiarios de los subsidios otorgados a
través del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

2- Seguimiento en la implementacion de las medidas correctivas y/o preventivas
adoptadas por las EE para solventar las Observaciones que en su caso resulten de
la auditoria.

24.1 PROPOSITO

Dar seguimiento y control de la aplicacién de los subsidios otorgados al amparo del
Programa y en caso de incumplimiento dar seguimiento a las medidas correctivas
por parte de la Entidad Ejecutora para solventar los hallazgos que resulten o bien
para aplicar las sanciones que la normativa establece y asi lograr una mejo
continua en la operacion del Programa.

Verificar el grado de cumplimiento normativo de las Entidades Ejecutoras en la
integracién de los expedientes de los beneficiarios de subsidios para estar en
posibilidades de tomar medidas preventivas y/o correctivas en el gjercicio de los
subsidios federales que asigna la CONAVI, asi como en la operacion de las propia
Entidades Ejecutoras para conocer si la aplicacion y orientacion de los recurs
dispersados fueron los que establece la normativa. 4
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24.2 ALCANCE
Este proceso aplica para el total de los subsidios para vivienda otorgados dentro del
marco del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

La auditoria muestral a los expedientes de los beneficiarios del Programa en poder
de las Entidades Ejecutoras y las visitas de inspeccion, deben abarcar al total de las
Entidades Ejecutoras que hayan operado el Programa, asi tambien al total de
Entidades Federativas y al total de las modalidades.

24.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios, a través de despachos
externos o con personal que la propia Comision designe, es la encargada de dirigir
las revisiones que se efectlien a las Entidades Ejecutoras, asi como coordinar el
seguimiento a los hallazgos que se detecten hasta su solventacion o bien para
aplicar las sanciones que la normativa establece.

24.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Solventar hallazgos de auditoria a Entidades Ejecutoras

24.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1. Elaborar Programa de trabajo:

e Plan de Trabajo General y Detallado por Entidad Ejecutora, y Entidad
Federativa tanto para la revision de expedientes como para las visitas de
inspeccion.

e Calendario de la revision de expedientes y visitas de inspeccion, indicando
fechas de inicio y de término por cada Entidad Ejecutora y Entidad

Federativa.
e Numero de expedientes y de visitas de inspeccion a validar. a@/
3. Elaborar oficios de notificacion para las Entidades Ejecutoras, se notifica:
e La fecha de inicio y fin de la auditoria

o Elnombre de las personas que van a realizar auditori;;
e La mecanica de la revision
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e Cantidad y nombres de los beneficiarios de los expedientes incluidos en la
muestra a auditar.

4. Elaborar documento en el que se indiquen las observaciones derivadas de |

revision a las Entidades Ejecutoras y a las soluciones de vivienda, mismo que
hace del conocimiento de éstas para su atencion.

\
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25. SOLVENTAR HALLAZGOS DE AUDITORIA A LA ENTIDAD
EJECUTORA

Cuando las Entidades Ejecutoras presentan hallazgos tras una auditoria o
seguimiento de la aplicacién de los subsidios del Programa, es necesario dar
seguimiento hasta su solventacién o en caso contrario turnarlo al area juridica de la
CONAVI, para los efectos legales conducentes.

25.1. PROPOSITO

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

25.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los subsidios que se otorguen en el marco del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

25.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de
establecer los criterios de seguimiento de hallazgos de las Entidades Financieras.

25.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
1. Auditar Entidades Ejecutoras

2. Amonestar a la Entidad Ejecutora por inconsistencias. \
\
\

25.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1.Validar solventacion de hallazgos

2.Solicitar auditoria exhaustiva, esta puede solicitarse:
a) Cuando no haya solventado hallazgos, o

b) Aun cuando haya solventado los hallazgos, pero se identifique una inconsisten
de operacion.
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c) Por hallazgos detectados por algtin fiscalizador.

SOLVENTAR HALLAZGOS DE AUDITORIA
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26. CONSTRUIR CATALOGO DE INCONSISTENCIAS POR GRUPO

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

26.1 PROPOSITO
Gestionar las inconsistencias que se encuentren a las Entidades Ejecutoras

26.2 ALCANCE
Este proceso aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa

26.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios es la encargada de observar
el catalogo de inconsistencias y dar seguimiento a los hallazgos detectados a las
Entidades Ejecutoras

26.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
Dispersar recursos del Programa

Comprobar operaciones %

26.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
Riesgo: Catalogo de inconsistencias con vacios debido a falta de detalle en las
reglas de operacion.

Control: Establecer un procedimiento formal que asegure la continua revision de lo
cambios a los documentos normativos para alinear el catalogo de inconsistencj
de forma sistematica.
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CONSTRUIR CATALOGO DE INCONSISTENCIAS POR GRUPO

Validador de

‘T Reésponsable de

Enlace Analista de BD Expedientos Operador O%era-clon del
LR R e S el TR B e " e ~rograma......
___< [ e
{Formatos de {Manual de
certificados del =
idic) actualizado)

Determinar el

BTl

Definir posibles
inconsistencias en la

layout de -~
inconsistencias

Actualizar
catidlogo de reglas
de validacion

/

{Catdlogo dareglas de
Y :

Pl

| Dispersar recursos del proglaﬁ:n';]

ordinario

Colaboraren la
o | determinacion del

solicitud y
certificado

b 4

Formalizar catélogo |
de inconsistencias ]
atribuibles a la EE i

: ia

Construir Catdlogo de
Inconsistencias por Grupo

E
INFONAVIT E
FUERZAS ARMADAS

OTRAS ENTIDADES
EJEUCTORAS

layout de
incensistencias

— e
[ Programal
o
’ Enviar catédlogo de {Catédlogo de
inconsistencias al - inconsistencias del
proveedor Programa aprobado)
- .. .
Comprobar i
operaciones |

Aprobar catdlogo
de inconsistencias

PAGINA 58 DE 74



SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

CONAVI

COMISION NACIONAL
DFE ¥

Manual de Operacion de la Coordinacion General de Subsidios
Para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones

Habitacionales
Fecha de Emision: Cadigo Version
Agosto 15, 2018 QCW.40-MOCGS-03 03

27. ADMINISTRACION DE PENAS CONVENCIONALES

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

27.1 PROPOSITO
Administrar las penas convencionales que se necesiten aplicar a las Entidades
Ejecutoras.

27.2 ALCANCE
Aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del Programa

27.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Coordinacion General de Subsidios, a través de las areas que la conforman,
tiene la responsabilidad de administrar las penas convencionales

27.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
Suspender a Entidad Ejecutora por incumplimiento
Solicitar rembolso del subsidio

Administracion de los subsidios del programa

Pagar cargas financieras %

27.5 COMENTARIOS DEL GRAFICO

1.0Omision de atencion

a) visitas domiciliarias

b) Auditorias

c) Inspecciones

d) Verificaciones

e) Actos de supervision, control y seguimiento

2. Deteccion de Simulacion o falseo de requisitos
Necesarios para la obtencién o validaciéon de un subsidio\federal

3.Subsidio no otorgado al beneficiario por parte de la E. / )

/)
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a) por no formalizar el acto juridico

b) por no entregar el recurso federal en tiempo

c) por requerimiento de la instancia normativa

d) Por cancelacion del beneficiario

e) Por incumplimiento del beneficiario E
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28. AMONESTAR A LA ENTIDAD EJECUTORA POR INCONSISTENCIAS

El objetivo es establecer los criterios y actividades que aseguren que las Entidades
Ejecutoras con inconsistencias de operacion detectadas estén enteradas de las
acciones que llevara a cabo la CONAVI en los casos en que éstas no sean
solventadas, de acuerdo con la normativa aplicable del Programa

28.1 PROPOSITO
Dar seguimiento a las amonestaciones que se necesiten hacer a las Entidades
ejecutoras por hallazgos e incumplimientos

28.2 ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Entidades Ejecutoras que operan el Programa
de Acceso al Financiamiento para soluciones habitacionales

28.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Coordinacién General de Subsidios, a través de las areas que la conforman,
tiene la responsabilidad de administrar las amonestaciones a las Entidades
Ejecutoras por inconsistencias.

28.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS /&

Comprobar operaciones

Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento
Solventar hallazgos de auditoria a Entidad Ejecutora
Solicitar reembolso del subsidio

,.

)
28.5 COMENTARIOS DEL PROCE¥-’

//Nlo hay comentarios
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AMONESTAR ENTIDAD EJECUTORA POR INCONSISTENCIAS
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29. SUSPENDER ENTIDAD EJECUTORA POR INCUMPLIMIENTO
El objetivo es establecer las causas por las que una Entidad Ejecutora puede ser
suspendida, asi como los criterios para el seguimiento y resolucion de la suspension

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

29.2 ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los subsidios otorgados dentro del marco del
Programa de Acceso al financiamiento para soluciones habitacionales

29.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

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

29.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias
Solventar hallazgos de auditoria a la Entidad Ejecutora
Solicitar reembolso del subsidio

Comprobar operaciones

Dispersar recursos del programa ordinario

Auditar Entidades Ejecutoras

29.5 COMENTARIOS DEL PROCESO
1.0mision de atencion

a) Visitas domiciliarias

b) Auditorias

¢) Inspecciones

d) verificadores _
e) Actos de supervision, control y seguimiento /@
2. Deteccién de Simulacion o falseo de requisitos necesarios para la obtencion o
validacion de un subsidio federal

3.Suspender Entidad Ejecutora, bloqueo de la cuenta en el sistema SA
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SUSPENDER ENTIDAD EJECUTORA POR INCUMPLIMIENTO
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\ Al - operacion de pPrograma Operativo P
Amonestar Entidad Ejecutora por | Solicitar reembolso del i Administrar programas de colaborac'[én‘ l
inconsistencias i suhmdqo l s
™ tnconsistencias na LEag.Q_d.E_ca.Luas ﬂncumphm_ze.ﬂlo_a.l
Comprobar l solventadas) i
] \ operaciones | Mm \/ (Omisién de
{Informe de Fxpedientes
fuera de plazo) — solicitar /
(ncurnplimiento a compromisos _| | suspension de la | (Deteccién de
o discriminacién comprobada) | T ] Entidad Ejecutora simulacion o
(Deteccion de difusidn del fakeo de
i 1 requisitos)
——/
- Auditar Entidades 1
i I Dispérsar recursos del programa [ i Ejeautoras l
crdbans | (Hallazgo ng
solventado)
Solici
Solventar hallazgos de auditoria a Entidad ausperdant —I-> Suspepder Entidad
& Elequtora. ... Ejeautora
Lm g .
R T e R G e : Desconectar operaciones
i Atender B Notificar a la Entidad detenidas del Archivo de
operaciones <4 Mimm'dﬂ. . Ejeautora que esta o
} detenidas B e suspendida Pad

— \ i AT, T

o % . suspendica)
Resclver
incumplimiento
e
{Evidencins dala — Revisar evidencias
solventada) |
| v -
Salicitar reembolso del I L salventade) FX
subsidio I
— (Confi - o (o
depositado)

. — Snlic}tar reactivaciéon de la
Entidad Ejecutora

{Solicitud de Reactivar Entidad
ma:mw Ejeautora en el sistema
Entidad Fjecutora)

Termlna
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30. SOLICITAR REEMBOLSO DEL SUBSIDIO

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

30.1 PROPOSITO
Solicitar el reembolso de los subsidios cuando se actualice alguno de los supuestos
gue establece la norma y dar seguimiento.

30.2 ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los subsidios otorgados dentro del Programa de
Acceso al financiamiento para soluciones habitacionales

30.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES

La Coordinacion General de Subsidios, a través de las areas que la conforman,
tiene la responsabilidad de solicitar y dar seguimiento al reembolso de subsidios,
conforme a la normatividad.

30.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento
Analizar operaciones

Amonestar Entidad Ejecutora por inconsistencias
Para cargas financieras

30.5 COMENTARIOS DEL PROCESO

1.Motivos para la devolucion del subsidio por parte de la E.E.
a) Por no formalizar el acto juridico

b) por no entregar el recurso federal en tiempo

c) por requerimiento de la instancia normativa

d) Por cancelacion del beneficiario

e) por incumplimiento del beneficiario &

2.Enviar oficio de devolucién del subsidé

o
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Notificar mediante oficio la devolucion del subsidio, identificando nombre del
beneficiario, curp, fecha de operacién, monto del subsidio y modalidad, iniciando
cuenta de referencia para el dep6sito, anexando evidencia del deposito.
3.Devolver el subsidio

a) Debe verificar que el oficio recibido es original

b) realizar depdsito en la cuenta indicada por la CONAVI

c)Indicar en la referencia la clave proporcionada por la CONAVI

4 Elaborar escrito de devolucion
Debe identificar la causa de la devolucion

5.Escrito de devolucion y evidencia del depdsito
a) La ficha de deposito del banco
b) La impresion de comprobante de la transferencia banc
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SOLICITAR REEMBOLSO DEL SUBSIDIO

Analista de Responsable de
Entidad Ejecutora Responsable operativo administracion y operacion del
finanzas programa
(" s )
L aio. 3 { ; Amonestar Entidad Ejecutora porinconsistencias | I
\ |
. — |
otorgado al (Deteccion de
Solicitar cuenta y Elzzsgfé ?‘;‘:'ge?e
. CLABE sublidio
interbancara para S P —
deposito (Oficia de devalucion Enviar Oficio de
l de subsidic) ' devolucidn del
subsidio
{Cuentay CLABE
Dewlverel  le devolucidn de subsidio
subsidio enviado)
Elaborar escrito de
devolucién
Solicitar verificadon de
depdsito
mﬂmm aita)
/ Z Verificar el depdsito
I ! |
Solicitar actualizacion del I
padrén de beneficairios |
-
Am.a].aza;;m.daﬂadmndc{ ey

operaciones financieras
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31.GESTION DE CARGAS FINANCIERAS

El objetivo es establecer los criterios y método de calculo que permitan el cobro de
las cargas financieras derivadas del reembolso extemporaneo de los subsidios
federales no aplicados

31.1 PROPOSITO
Gestionar el cobro de las cargas financieras.

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

31.3 AREAS INVOLUCRADAS Y RESPONSABILIDADES
La Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales es responsable de gestionar
las cargas financieras

31.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Solicitar reembolso del subsidio

Calcular cargas financieras

Suspender Entidades Ejecutora por incumplimiento

Realizar el pago de cargas financieras %

31.5 COMENTARIOS DEL PROCESO

Elaborar oficio de pago de cargas financieras

La entidad Ejecutora elaborara oficio notificando el pago de cargas financieras co
evidencia del depésito a la cuenta que previamente se establecid en el convenio
adhesion
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GESTION DE CARGAS FINANCIERAS

: Responsable de Analistarde o g :
Responsatle QRsrative’ | b boii i del programs adm;m;zrzaaclsén y Entidad Ejecutora

F 4 )
kSclfcitarreembclso del subsidio }

~
onci o

£
1‘ Calcular cargas
| financieras

ey e o B

3
Elaborar oficle de financieras)
—# pago de cargas
financieras
b
| Enviar oficio de
¥  pago de cargas
financieras
incorrecto) {Oficio de pago de cargas
financierss enviado)
| Realizarel pago
> de las cargas
financieras
Verificar que el pago| 1Oficio de pago 7
sea correcto de cargas financieras) 7
{Pago de cargas
financieras no realizado)

i

i Suspender Entidad Ejecutora por incumplimiento

N\ (Pago correcto de cargas . i Registrar pago de
finangierms) *1 cargas financieras

(" Termina proceso )
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32. GRUPO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO

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

32.1 PROPOSITO

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

32.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la CONAVI que integran el
Grupo de Operacion y Seguimiento, funciones y facultades descritas en los
lineamientos del grupo.

32.3 Areas involucradas y responsabilidades

El titular de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional fungira
como Presidente del Grupo de Operacién y Seguimiento y el titular de la
Coordinacién General de Subsidios sera el Secretario Técnico, responsable de
coordinar la logistica para convocatoria de las sesiones del grupo, asi como I37
elaboracion de las actas que se deriven de estas y del seguimiento a los acueLdbgs
gue se tomen. -/

/

32.4 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Administracién de subsidios del Programa @
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El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisidén Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 007-3EXTORD-07082018, en la
Tercera Sesién Extraordinaria 2018 celebrada el 07 de agosto de 2018.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo nimero JG-48-150818-690, por
la Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria nimero 48, celebrada
el 15 de agosto de 2018. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el ac
de la sesion, en donde se dictamine procedente el Acuerdo en comento
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