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1. OBJETIVOS.

1. Establecer los elementos vy criterios para la ejecucion de Ios procesos
administrativos, técnicos y operativos a los que deben apegarse las instancias
participantes de la CONAVI, sefialadas en las Reglas de Operacion del Programa
de Vivienda Social, para el otorgamiento de subsidios federales orientados a
intervenciones de vivienda en un esquema de produccion social de vivienda
asistida.

2. Orientar y guiar a las instancias participantes en la ejecucion y desarrollo de las
actividades que permitan dar cumplimiento a los objetivos del Programa.

3. Contribuir a dar transparencia en fa aplicacion de los recursos federales asignados
al Programa de Vivienda Social en concordancia con lo establecido en sus Reglas
de Operacion.

2. GLOSARIO:

Adquisicién de vivienda: Consiste en la compra de una vivienda nueva o de una vivienda
usada en fa que la persona beneficiaria del financiamiento y/o subsidio, para su solicitud,
acredita mediante la escritura publica correspondiente, la regularidad del inmueble a
adquirir.

Ampliacién de vivienda: Consiste en el incremento de la superficie de construccién
habitable de una vivienda edificada con anterioridad, a fin de disminuir el hacinamiento en
la vivienda.

Asistencia Técnica: Podrd comprender aspectos técnicos en disefio y construccion,
financieros, organizativos, legales y de gestion, adecuados a las caracteristicas de las
familias beneficiarias del programa y atendiendo las condiciones de habitabilidad y
seguridad estructural, con el objeto de garantizar una vivienda adecuada a través del diseho
participativo; la asistencia técnica es proporcionada a la poblacién beneficiaria por .
prestadores de servicios registrados ante la CONAV!I

Banco Dispersor: Institucién financiera que defina la CONAVI! en |a gue se realice :Ia"%_;
apertura de cuentas bancarias de los beneficiarios y Prestadores de Servicios a efecto de
dispersar los recursos del subsidio. T

Autoproduccién de vivienda: El proceso de gestion de suelo, construccion y distribucion
de vivienda bajo el control directo de las personas usuarias de forma individual o colectiva,
la cual puede desarrollarse mediante la contratacion de terceras personas o por medio de
procesos de autoconstruccion y preferentemente incluird atributos de uso eficiente de ios
recursos naturales.
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Autoconstruccion de vivienda: El proceso de construccion o edificacion de la vivienda
realizada directamente por sus propios usuarios, en.forma individual, familiar o colectiva.

Cargas financieras: Las obligaciones de pago generadas en cualguier modalidad en que
sea otorgado un subsidio para vivienda y que el mismo no sea aplicado de conformidad con
lo que indiquen las Reglas de Operacion, las cuales seran determinadas por la Comision
para su reintegro a la Tesoreria de la Federacion, en términos de las disposiciones que
emita la propia Tesoreria para tal efecto.

Carta Compromiso: Documento mediante el cual el prestador de servicios participa
solidariamente en la fase previa a la aprobacion del subsidio por el Comité de
Financiamiento.

Cédula de Informacion Sociocecondmica (CIS): formato en el que se recopilan los dalos
socioeconomicos de la persona solicitante del financiamiento y tas caracteristicas de 1a
vivienda:

Cohesién social: Se refiere a la construccion de sociedades mas inclusivas, en donde las
personas integrantes de una comunidad participan de manera activa en los asuntos
publicos, reconocen y respetan las diferencias, tienen acceso a los bienes y servicios
publicos para mejorar su calidad de vida, todo esto en un entorno donde las instituciones
promueven entre la colectividad, relaciones de unidad, confianza, equidad y solidaridad.

Comité de Financiamiento (CF): Comité de Financiamiento (CF): Instancia colegiada
gue tiene como funcion analizar 'y autorizar la asignacion de subsidios a posibles
beneficiarios, de las modalidades y las lineas o, en su defecto, las bolsas presupuestales,
establecidos en los instrumentos normativos aplicables a los programas que opera la
CONAVI, con base en la propuesta Yy validacion de las unidades administrativas
responsabies, condicionado al cumplimiento de la normatividad aplicable y 2 la suficiencia
presupuestal

Comité de Evaluacién Técnica (CET): instancia colegiada que tiene ia facultad de integrar
el padron de profesionales y empresas que participan en todas las obras y proyectos en
materia de vivienda que sean subsidiados con recursos del Programa: evaluacion y
acreditacion de la asistencia técnica, empresas constructoras; de supervision; diseﬁadoreé:;

y, laboratorios de control de calidad de materiales. N

CONAVI/Comision: Comision Nacional de Vivienda;

Convenio de Adhesién: Acuerdo de voluntades suscrito entre ta CONAV! con la persd;nai“{\

beneficiaria cuya finalidad es establecer los compromisos y procedimientos que defina la L
CONAVI, cuyo cumplimiento por los segundos sera condicién indispensable para la -

aplicacién de recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio.

Condiciones de habitabilidad: Son los elementos que contribuyen al ejercicio efectivo del
derecho a la ciudad y a mejorar la calidad de vida de la poblacion, fomentando la
apropiacion del espacio y la participacion ciudadana desde los siguientes niveles basicos:
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1. Vivienda: Se refiere a la certeza juridica y a las caracteristicas del material y los espacios
de la vivienda, asi como la infraestructura para acceder a los servicios basicos, definido por
el CONEVAL, y, 2. Urbano: Que considera la relacion entre las viviendas con el entorno
fisico Inmediato, cuyos componentes son infraestructura basica, complementaria,
equipamiento urbano, espacics pUblicos, elementos ambientales y ordenamiento del
paisaje urbano, conectividad y movilidad.

Conjunto Habitacional: Grupo de viviendas planificado y dispuesto en forma integral, con
la dotacion e instalacién necesaria y adecuada de los servicios urbanos: vialidad,
infragstructura, espacios verdes o abiertos, educacion, comercio, servicios asistenciales y
de salud. En @reas urbanas debera promoverse la verticalidad de las edificaciones, mientras
que en zonas rurales podra desarrollarse en horizontal, siempre considerando los usos y
costumbres de las personas.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Contraloria Social: Mecanismo de las personas beneficiarias, de manera organizada, para
verificar el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacion de los recursos publicos
asignados a los programas de desairollo social.

Contrato de prestacién de servicios: Documento legal que regula las relaciones en la
prestacion de servicios profesionales entre el beneficiario del subsidio, por si o por conducto
de mandatario nombrado o por designar y el prestador de servicios. El Prestador del servicio
puede ser tanto un Organismo Ejecutor de Obra como un profesional auténomo e
independiente debidamente registrado ante la Comisién.

Convenio de Adhesion: Acuerdo de voluntades entre la Comision con cada uno de los
siguientes actores: la Entidad Ejecutora; la persona beneficiaria; los profesionales que
brindan asistencia técnica; v, los ejecutores de obra: y, Organismos Estatales de Vivienda,
cuya finalidad es establecer los compromisos y procedimientos que defina la Comision,
cuyo cumplimiento por los segundos sera condicion indispensable para la aplicacion de
recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio. ¢

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion;

Demolicién: Derribo planificado un edificio o construcciones en pie.

Derechohabiente: Persona que se beneficia de ciertas prestaciones por su vinculacion can
un seguro social: vinculo de parentesco (descendiente, ascendiente, consanguineo, o d&,
comunidad de vida, o de dependencia econdmica).

Ecotecnologias: Conjunto de medios tecnologicos y técnicas que permiten el -
aprovechamiento de ios recursos renovables y optimizacion del consumo de agua, gas y
energia en un contexto socio-ecoldgico especifico, para minimizar el impacto al medio
ambiente.
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Entidad Federativa: Una de las partes integranies de la Federacion. Las entidades
federativas son: Estados libres y soberanos en todo lo concerniente a su régimen interior;
pero unidos en una federacion establecida segun los principios de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Espacio auxiliar comunitario: Superficie edificable que forma parte integral de la vivienda
en conjunfo habitacional, cuyo

objetivo es fortalecer la participacion, inclusién y cohesion social a traves del desarrolio de
actividades culturales o productivas de las comunidades.

Espacios Habitables: Ei lugar de la vivienda donde se desarrollan actividades de reunion
o descanso, gue cuenten con las dimensiones minimas de superficie, altura, ventitacion e
iluminacién natural, ademas de contar como minimao con un bano, cocina, estancia-comedor
y dos recamaras, de conformidad con las caracteristicas y condiciones minimas necesarias
que establezcan ias leyes y las normas oficiaies mexicanas.

Espacio Edificable: Suelo apto para el uso y aprovechamiento de sus propietarios o
poseedores en los términos de la legislacion correspondiente.

Expediente del beneficiario: Expediente fisico integrado por documentacién personal del
beneficiario y documentos que contengan firmas autografas.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto de cada instancia responsable
u homologa.

Grupos sociales en situacién de vulnerabilidad: Aquellos nucleos de poblacion y
personas que, por diferentes factores o la combinacion de ellos, enfrentan sifuaciones de
riesgo o discriminacion que les impiden alcanzar mejores niveles de vida vy, por lo tanto,
requieren de la atencién e inversion del gobierno para lograr su bienestar.

Grupo de Asignacién Presupuestal (GAP): Instancia de la CONAVI, la cual asigna el
presupuesto de conformidad con la metodologia de asignacion presupuestal definida. kl
GAP opera conforme a los Lineamientos aprobados. o

i

"-.G‘\L \

instancia Responsable: La Comision Nacional de Vivienda; /\
. o . . AN

ingreso del hogar: Suma de los ingresos ordinarios de los conyuges o concubinos u oiro%\
miembros de la familia, cualguiera que sea la fuente de los mismos, posterior a ias

deducciones de impuestos o contribuciones establecidas por ley. \

i

intervencién habitacional; Todas las modalidades que considera el Programa para ‘

responder a las necesidades de vivienda de la persona beneficiaria, las cuales estaran
inscritas en el Registro Unico de Vivienda y donde ia Comision io determine.

Hogar: Persona o conjunto de personas que pueden o no ser familiares, que comparten la
misma vivienda y se sostienen de un gasto comun.
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lgualdad sustantiva: Acceso al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento, goce
o ejercicio de los derechos humanos vy las libertades fundamentales.

Laboratorio de Control de Calidad de Materiales: Persona fisica o moral especializada,
que se encarga de verificar y comprobar mediante pruebas especificas a los materiales con
los que se llevan a cabo los procesos constructivos, que la obra tiene las caracteristicas de
calidad especificadas en el proyecto.

Layout: plantilla informatica con disposicion de datos conforme a criterios y reglas definidos
por las necesidades de las areas a fin de que permitan la comunicacion fluida en las
plataformas y los sistemas informaticos.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Lineas de apoyo: Son los componentes que integran cada una de las modalidades de
aplicacion del subsidio.

Manual de Operacion: Documento que contiene los procesos operativos internos a los que
se deben apegar las Entidades Ejecutoras, Entidades Financieras, Prestadores de Bienes

y Servicios, a persona beneficiaria y solicitantes subsidio y demas actores que participan
en el Programa de Vivienda Social.

Mejoramiento de vivienda: La accion tendiente a consolidar o renovar las viviendas

deterioradas fisica o funcionalmente, mediante actividades de ampliacion, reparacion,

reforzamiento estructural o rehabilitacion que propicien una vivienda digna y decorosa.

Necesidades de vivienda: Es el niumero de unidades de vivienda que, producto del
incremento demografico y la demanda existente por la generacion de nuevos empieos, son
requeridas para evitar un aumento en el rezago habitacional.

Organismos Ejecutores de Obra (OEO): Personas fisicas o morales registradas ante la
Comision, responsables de otorgar asisiencia técnica para desarrollar, acompanar y
ejecutar el proceso de disefio y construccion, asi como fomentar la cohesion social durante:
el proceso de intervencion de vivienda.

Organismos Estatales de Vivienda (OREVIS): Organismos publicos desceniralizados de?
la  Administracion Publica Estatal y/o Municipal que, de conformidad a las legislaciones
estatales, tienen a cargo los programas estatales de vivienda.

Organo Fiscalizador; De manera indistinta, la Auditoria Superior de la Federacion, la
Secretaria de la Funcion Puablica, a través de la Unidad de Operacion Regional y Contraloria
Social y la Unidad de Auditorfa Gubernamental, el Organo Interno de Control en la Comision
y los auditores externos contratados por Comision, entre ofros.

Padrén de personas beneficiarias: Relacién oficial de personas que forman parte de la

poblacion atendida por la CONAVI, que cumple con los requisitos establecidos en las

Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social.
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Persona Beneficiaria: Persona que forma parte de la poblacion atendida por la Comision,
que cumple con los requisitos establecidos en la Reglas de Operacion.

Perspectiva de género (PEG): Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos
que cuestionan los estereotipos con gue se nos educa y permiten identificar, cuestionar y
valorar la discriminacion, desigualdad y exclusion que las relaciones de poder desiguales
ejercen en las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biologicas
entre mujeres y hombres. La PEG permite la posibilidad de elaborar nuevos contenidos de
socializacion y relacion entre los seres humanos, asi como modelar estrategias y tareas
para actuar sobre las desigualdades de genero y crear las condiciones de cambio que
permitan el adelanto y el bienestar de las mujeres, hasta alcanzar una igualdad sustantiva.

Poblacidn de bajos ingresos: Aquella poblacion cuyo ingreso del hogar es menor o igual
a cuatro punto ocho UMAS mensual vigente.

Posesion legal: Para efectos del Programa y de las modalidades que en el se senalan, se
entendera como el poder que se

ejerce sobre un inmueble o una superficie territorial, siempre que la persona beneficiaria
acredite cuando menos, un parentesco consanguineo hasta el tercer grado, o directo por
afinidad, con quien sea propietario del inmueble.

Plataforma CONAVI: Plataforma informatica de la Comisién Nacional de Vivienda,
instrumento digital para el seguimiento del otorgamiento de los subsidios federales vy la
ejecucion de las intervenciones de todas las acciones realizadas, hasta su terminacion
fisica total, destinada a la integracion de avance de intervenciones.

Prestador de servicio: Personas fisicas 0 morales debidamente regisiradas ante la
CONAVI, pudiendo ser Organismos Ejecutores de Obra, productor, o desarrollador social
de vivienda y/o prestadores de servicios; que gestionan, realizan, asesoran proyectos o
acciones de vivienda en forma organizada, planificada y permanente, a los interesados y a
las personas beneficiarias del Programa; Ay

Produccion social de vivienda: Aquella que se realiza bajo el control de autoproductores
y autoconstructores que operan sin fines de lucro y que se orienta prioritariamente a atende
las necesidades habitacionales de la poblacién de bajos ingresos, incluye aquelia que 'se
realiza por procedimientos autogestivos y solidarios que dan prioridad al valor de uso de la "
vivienda por sobre la definicion mercantil, mezclando recursos, procedimientos
constructivos y tecnologias con base en sus propias necesidades y su capacidad de gestion

y toma de decisiones.

Produccion social de vivienda asistida: Acciones de produccion social de vivienda
realizadas con apoyo de asistencia técnica integral. Comprende aspectos técnicos,
financieros, organizativos, ambientales, de capacitacion y de gestion adecuados a las
caracteristicas del proceso y de los beneficiarios. La asistencia es parcial, cuando sdio
atiende alguno(s)
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Reconstruccidn: Se refiere a la intervencién con acciones de vivienda, orientadas a
alcanzar el entorno de normalidad social y econémica que prevalecia entre la poblacion
antes de sufrir los efectos producidos por un agente perturbador en un determinado espacio
o jurisdiccion, tanto en el ambito urbano como rural. Este proceso puede incluir
reparaciones totales, reparaciones parciales o reubicacion de vivienda y debe buscar en la
medida de lo pos:ble la reduccién de los riesgos emstentes asegurando la no generacién
de nuevos riesgos.

Reglas de Operacién: Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social.

Repositorio: Es un FTP (File Transfer Protocol) seguro administrado por la Direccion de
Promocion y Operacion de Subsidios a fin de garantizar la seguridad en el manejo de la
informacic’m de fas ministraciones que se solicitan al Banco Dispersor.

Responsable del Campamento en Territorio (CT): Apoya al Responsable de Territorio en
la planeacion, organizacion, coordinacion,.control v asesoramiento de las actividades
técnicas, administrativas y sustantivas; asi como, en el seguimiento de diferentes
programas y proyectos ejecutados por fa CONAVI conforme a las Reglas de Operacion
vigentes.

Responsable de Territorio (RT): Coordina a los Responsables del Campamento en
Territorio en la planeacion, organizacion, coordinacion, control y asesoramiento de las
actividades técnicas, administrativas y sustantivas, asi como, en el control y seguimiento
de riesgos institucionales en materia de otorgamiento de subsidios y temas relacionados.

Rezago habitacional: Es el nimero de viviendas con materiales precarios en pisos, techos
y muros, gque no cuentan con excusado o aquellas cuyos residentes habitan en
hacinamiento.

Riesgo: Danos o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la interaccion
entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.

Systems Applications and Products in Data Processing (SAP): Sistema informatico
destinado a la administracion de recursos humanos, materiales y financieros de la CONAVI,

SEDATU: Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico;

Situacion de vuinerabilidad por riesgo: Se aplica a aquelios sectores o grupos de ia
poblacién que por su condicion de edad, sexo, estado civil, origen étnico o cualquier otroa}.,‘
se encuentran en condicion de riesgo, |mp|d|endo su incorporacion a la vida productiva, el & -
desarrolio y acceder a mejores condiciones de bienestar. N

Subsidio federal para vivienda: Monto del apoyo econémico no recuperable que otorga
el gobierno federal, a través de la CONAVI a la persona beneficiaria del Programa, de
acuerdo con los criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad,
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asi como con lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Sistema de Informacion (SNIIV): El Sistema Nacional de Informacién e Indicadores de
Vivienda, como el conjunto de datos producidos por los sectores publico, social y privado,
organizados bajo una estructura conceptual predeterminada, que permita mosirar la
situacion de la vivienda y el mercado habitacional, asi como los efectos de las politicas
pUblicas en la materia.

Suelo: Los terrenos fisica y legalmente susceptibles de ser destinados predominantemente
al uso habitacional conforme a las disposiciones aplicables.

Supervisor de obra: Persona fisica o moral, encargada del seguimiento y aplicacion del
programa de obra para la ejecucion de los trabajos establecidos, inspeccionar la obra y
vigilar el cumplimiento en el proceso de la intervencién de vivienda, conforme a criterios
técnicos y administrativos establecidos por fa Comision.

TESOFE: Tesoreria (_:Ie ta Federacion;

UMA Mensual: Unidad de Medida y actualizacion que constituye la referencia econdmica
mensual en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y de la Ciudad de Meéxico, asi
como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores;

UPDI: Unidad de Planeacion y Desarrolio Institucional de la SEDATU. .

Usos del suelo: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas o
predios de un Centro de Poblacion o Asentamiento Humano.

Verificador de edificacion de vivienda {verificador): Persona fisica o moral, que verifica
que las intervenciones en la vivienda que ejecuta el constructor o promotor, cumple con las
especificaciones y la calidad de las viviendas dei proyecto autorizado. Los verificadores son
contratados para llevar a cabo frabajo documental y de campo en el lugar mismo donde se

construyen o intervienen las viviendas. [

Vivienda adecuada: El concepto de vivienda adecuada es el que da la Comision éie \

Asentamientos Humanos y la Estrategia Mundial de Vivienda hasta el afio 2000, y signific:ija

“disponer de un lugar donde poderse aislar si se desea, espacio adecuado, seguridad |
adecuada, iluminacion y ventilacion adecuadas, una infraestructura basica adecuadayuna

situacion adecuada en relacion con el trabajo y los servicios basicos, todo ello con un costo
razonable”. La vivienda adecuada debe reunir, como minimo, los siguientes criterios: fa
seguridad de la tenencia, disponibilidad de servicios, materiales, instalaciones e
infraestructura, asequibilidad, habitabilidad, accesibilidad, ubicacién y adecuacion cultural.

Vivienda sustentabie: El desarrolio sustentable considera tres pilares principales: el
economico, el social y el ambiental. Con base en estos tres pilares, se define la vivienda
sustentable como el espacio habitable que desde su disefo arquitectonico considera las
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necesidades fundamentales del ser humano y su contexto urbano, comunitario, cultural ¥
natural, que proporciona bienestar general a sus habitantes con un ahorro econémico
familiar, mitiga las emisiones de Gases Efecto Invernadero y considera sistemas eficientes
de agua y energia que contribuyen a la reduccion del impacto ambiental. Se integran las
viviendas de los programas NAMA, Ecocasa, Laif, NAMA Facility, entre otros.

Vivienda Usada: Vivienda terminada, en segunda o posterior transmision, individual o en

conjunto, ubicada fuera de zonas de riesgo, realizada por terceros, que cumpla con las
necesidades de densidad, superficie construida, seguridad estructural, instalaciones,
servicios, areas de uso comun, entre otros, establecidos por la reglamentacion local
correspondiente.

Vivienda en Conjunto Habitacional: Edificaciones construidas, en desarroilos
horizontales o verticales, en las que habitan tres o0 mas hogares, previstas a constituir en
régimen de propiedad en condominio o copropiedad v que cumplen con los criterios de
vivienda adecuada, establecidos por la Comision.

Zonas en transicién: Localidades cuya poblacién es mayor o igual a 2,500 habitantes v
menor a 15,000 habitantes, y gue no estén incluidas en el Sistema Urbano Nacional.

Zonas rurales: Localidades menores a 2,500 habitantes que no estén consideradas dentro
del Sistema Urbano Nacional.

Zonas urbanas: Ciudades que componen el Sistema Urbano Nacional, integradas por
zonas metropolitanas, conurbaciones y localidades independientes con mas de 15,000
habitantes.

3. MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes
s Leyde Vivienda
Ley Federal de Entidades Paraestatales
Ley de Planeacion RN
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas 3
Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico §
Ley General Responsabilidades Administrativas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
l.ey del Servicio de Tesoreria de la Federacion
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
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« Ley General de Proteccion de Datos en Posesion de Particulares.
o Ley de Ingresos de la Federacion
« Ley General de Desarrollo Social

Reglamentos

« Reglamentos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
« Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

Fstatuto

« Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda

Decretos

« Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion paré el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Acuerdos

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubiico.

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual de Administracion General en Materia Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

s Acuerdo por el que se agrupan las Entidades Paraestatales denominadas Comisidn
Nacional de Vivienda, Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y
el Fideicomiso Fondo Naciona! de Habitaciones Populares, al sector coordinado por
la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

Otras Disposiciones

¢ Plan Nacional de Desarrolio 2019 -2024

e Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social para el ejercicio fiscal 2020.
e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos plblicos, y las acciones de disciplina
LR presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la administracién publica federal.

Lineamientos Normativos por los que se establece el funcionamiento del Comité de
Financiamiento de la Comisién Nacional de Vivienda.

//// )
N
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» Lineamientos por los que se establece el Funcionamiento del Comité de Evaluacion
Técnica de la Comisién Nacional de Vivienda.

* Manual para el registro y evaluacion de desemperio de los Asistentes Técnicos v
Prestadores de Servicios de la CONAVI.

Normatividad aplicable para CIS

De conformidad con el articulo 75 fracciones I, Il y IV de la Ley de Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 1, 3 fracciones VIII, IXy X, 4, 7 y 22 fraccion | y Il de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 10 fracciones II, VI, VI Y
VIl de la Ley General de Desarrollo Social; 18 del Reglamento de la Ley General de Desarrollo
Social; 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, para el
levantamiento de tas CIS, proteccién de datos personales y consentimiento de la utilizacién de los
datos.

Referencias:

¢+ QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de procedimientos de la
Comision Nacional de vivienda.

4. ALCANCE:

El presente Manual de Operacion es de aplicacion obligatoria para fas areas de Ia Comision
Nacional de Vivienda participantes en la operacion del Programa de Vivienda Social, asi
como en las actividades de su competencia y en la instrumentacion de las acciones que
corresponda, para las instancias externas gque bajo contrato o convenio participen en el
Programa dentro de su marco de operacion contemplado en sus Reglas de Operacion para
el ejercicio fiscal 2020.

5. AUTORIZACION

Las modificaciones al presente Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social -
PSVA fueron aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo niimero COMERI-007-6EXTORD-141 22020, de
la Sexta Sesion Extraordinaria 2020, celebrada el 14 de diciembre de 2020,

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-5E-211220-03, por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su Quinta Sesién Extraordinaria, celebrada el 21 de diciembre
del aho en curso. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién,
en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

f i
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5.1 De la actualizacién del pres'_ente Manual:

El presente manual se revisara por lo menos una vez al afo, se actualizara cuando se
hagan modificaciones a las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social o a los
procesos vigentes en la operacion del programa, derivados entre ofras acciones; por 10s
resultados de las auditorias para incorporar mejores practicas, como resultado de riesgos
que deban ser mitigados, asi como en los casos en que por la propia operacion sean
necesarios.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

8.1 Sobre los criterios de’ objetividad, equidad, transparencia, publicidad,
selectividad y temporalidad de los subsidios

A fin de atender lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley de Presupuesto Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, que ostablece que los subsidios deberan
sujetarse a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad, selectividad y
temporalidad para lo cual las dependencias y entidades que los otorguen deberan:

f identificar con precisién a la poblacién objetivo, tanto por grupo especifico
como por regién del pals, entidad federativa y Mmunicipio;
1. En su caso, prever montos maximos por beneficiario y por porcentaje del

costo total del programa.

En los programas de beneficio directo a individuos o grupos sociales, los
montos y porcentajes se estableceran con base en criterios redistributivos que
deberan privilegiar a la poblacion de menos ingresos y procurar la equidad
entre regiones y entidades federativas, sin demérito de la eficiencia en el logro

i
& {
&

de los objetivos; _ oy
i, Procurar que el mecanismo de distribucion, operacién y administracion
oforgue acceso equitativo a todos los grupos sociales y géneros; A

V. Garantizar que los recursos se canalicen exclusivamente a la poblacion, *
objetivo y asegurar que el mecanismo de distribucién, operacién y
administracion facilite la obtencion de informacién y la evaluacion de Jos
beneficios econémicos y sociales de su asignacion y aplicacion; asi como "
evitar que se destinen recursos a una administracion cosfosa y excesiva;

que permitan ajustar las modalidades de su operacion o decidir sobre su
cancelacion, - -

VI En su caso, buscar fuentes alternativas de ingresos para Jograr una mayor
autosuficiencia y una disminucién o cancefacion de los apoyos con cargo a
recursos presupuestarios,

f_f V. Incorporar mecanismos periodicos de seguimiento, supervision y evaluacion
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VIl.  Asegurar la coordinacion de acciones entre dependencias y entidades, para
evitar duplicacion en el ejercicio de los recursos y reducir gastos
administrativos;

Vill.  Preverla temporalidad en su otorgamiento;

X Procurar que sea el medio mas eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos
y metas que se pretenden, y _

X Reportar su ejercicio en los informes trimestrales, detallando fos efementos a
que se refieren las fracciones | a IX de este articulo, incluyendo el importe de
Jos recursos. ' '

La CONAVI implementa las siguientes acciones:

a) Se lransparenta la asignacién de los recursos del PVS mediante la inclusion en las
resoluciones del Grupo de Asignacién Presupuestal, fo cual permite la calendarizar la
ministracion de los recursos.

b) Se establece la temporalidad en la aplicacion de los subsidios, especificamente en los
convenios de adhesidn con las personas beneficiarias y en los contratos de prestacion
de servicios entre las personas beneficiarias y los asistentes técnicos, organismos
ejecutores de obra y/o supervisiones.

c} Se mantiene el intercambio de informacion institucional a fin de evitar la duplicidad de
acciones.

d) Se documentan los mecanismos de control en la aplicacion de los subsidios y se valida
que las intervenciones habitacionales cumplan con ios requerimientos técnicos.

e) Se define el mecanismo para determinar la Linea de Apoyo aplicable de acuerdo con
lo siguiente: '

Con la visita de campo de personal de la CONAV! y Prestadores de Servicios se
realizara un analisis para determinar la modalidad y el tipo de intervencion de acuerdo
a {a informacién generada a ravés del levantamiento de la CIS.

Modalidad Autoproduccion

En esta modalidad deben distinguirse lo siguiente:

en deterioro o0 cuenta con materiales precarios en alguno de sus elementos
estructurales (muros, cubierta o piso), se debera aplicar la linea de apoyo de
mejoramiento, la cual puede acompanarse con tres lineas complementarias:
Sustentabilidad cuando el lote no cuente con algan servicio basico (agua,
drenaje o energia eléctrica) o éstos sean de mala calidad; Reforzamiento
Estructural, cuando se necesiten reparar deficiencias constructivas de la
vivienda edificada o se requieran acciones que mejoren la seguridad fisica del

3/ - Sila persona ya cuenta con una vivienda edificada, pero ésta se encuentra
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predio; Accesibilidad cuando el beneficiario o algin miembro de su familia
presenten algun tipo de discapacidad. .

Si ya cuenta con una vivienda edificada, pero ésta no cuenta con espacio de
preparacién de alimentos o de aseo personal propio o la familia vive en
hacinamiento (mas de 2.5 personas por cuarto dormitorio), se debera aplicar
la linea de apoyo de ampliacion. Esta linea de apoyo, podra acompanarse con
tres lineas complementarias: Sustentabilidad, cuando el lote no cuente con
alglin servicio basico (agua, drenaje o energia eléctrica) o éstos sean de mala
calidad; Accesibilidad cuando el beneficiario o algin miembro de su familia
presenten algun tipo de discapacidad.

Si la familia no cuenta con una vivienda o ésta esta construida con materiales
de desecho en mas de dos de sus elementios estructurales, se deberd aplicar
la linea de apoyo de vivienda nueva. Esta linea de apoyo, podra acompanarse
de dos lineas compiementarias: Sustentabilidad, cuando el iote no cuente con
alglin servicio basico (aguas, drenaje o energia eléctrica) o estos sean de
mala calidad; Espacio Auxiliar Productivo cuando la economia familiar
dependa de alguna actividad productiva que desarrolle dentro de la vivienda.

Si las personas fueron afectadas por un fendomeno natural perturbador se debera
evaluar, si el riesgo es mitigable se aplicara la modalidad de Reconstruccion y si no lo
es, debera aplicarse la modalidad de Reubicacién.

Modalidad de Reconstruccion

Si la zona afectada cuenta con riesgo mitigable se debera aplicar la modalidad de
reconstruccion, para lo cual debera distinguirse o siguiente:

1.

En caso de que la vivienda sea identificada con valor patrimonial, se aplica
la linea de apoyo de Rehabilitacion de Vivienda con valor Patrimonial, en/
este caso no aplican lineas de apoyo complementarias. .
Si la vivienda no es identificada con valor patrimonial, se evaluara si por lat
cantidad y caracteristicas de los dafios que presenta, debe ser sustltwda en
su totalidad o requiere una reconstruccion parcial. !
v" Sila vivienda debe ser sustituida en su totalidad, se aplicara la llnea L

de apoyo Reconstruccion Total. Esta linea de apoyo, po dia |

acompafiarse de la linea complementaria de Accesibilidad cuando
el beneficiario o algiun miembro de su familia presenten aigun tipo
de discapacidad y de Sustentabilidad cuando el lote no cuente con
algin servicio basico (agua, drenaje o energia eléctrica) o éstos
sean de mala calidad.

v Si la vivienda no requiere sustitucion total, se aplicara ta linea de
Reconstruccion Parcial. Esta linea de apoyo, podra acompafiarse
con alguna de las tres lineas complementarias: Sustentabilidad,
cuando el lote no cuente con algun servicio basico (agua, drenaje
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0 energia eléctrica) o estos sean de mala calidad; Reforzamiento
Estructural cuando se necesite reparar deficiencias constructivas
de la vivienda edificada o se requieran acciones que mejoren la
seguridad fisica del predio; Accesibilidad cuando el beneficiario o
algun miembro de su familia presenten alguln tipo de discapacidad.

En todos los casos, la CONAVI define la propuesta de asignacion de recursos
para las lineas de apoyo complementarias en conjunto con la linea de accién de
intervencién a la vivienda de acuerdo con las necesidades identificadas en Ia
Ceduia de Informacion Sociceconomica y con la disponibilidad de recursos.

Modalidad de Reubicacién

Si la zona afectada cuenta con un riesgo no mitigable se debera aplicar la modalidad
de reubicacion, para lo cual debera distinguirse lo siguiente:

1. 3i el beneficiario tiene acceso a suelo, se debera aplicar la iinea de apoyo de
vivienda nueva para edificar sobre su suelo. Esta linea de apoyo, podra
acompanarse de la linea compiementaria de Sustentabilidad cuando el iote no
cuente con aigun servicio basico (agua, drenaje o energia eléctrica) o estos sean
de mala calidad. '

2. Sison varias familias que no tienen acceso a suelo, podran acceder a la linea
de apoyo de edificacion para conjunto habitacional, la cual se puede
complementar con la linea de adquisiciéon de suelo o espacio auxiliar. Si el
beneficiario no tiene acceso a suelo, se podrd aplicar la linea de apoyo
adquisicion de vivienda ya sea nueva o usada, en este caso no aplican lineas
de apoyo complementarias. A esta linea de apoyo, también se pueden acceder
en el caso de que sean varias familias las que necesitan la reubicacion y no
haya condiciones para la edificacién de conjunto habitacional.

3. Si el beneficiario no tiene acceso a suelo, se podra aplicar la linea de apoyo
adquisicion de vivienda ya sea nueva o usada, en este caso no aplican lineas
de apoyo complementarias. A esta linea de apoyo, también se pueden acceder
en el caso de que sean varias familias las que necesitan la reubicacion y no
haya condiciones para la edificacién de conjunto habitacional.

En todos los casos, la CONAVI define la propuesta de asignacién de recursos para
las lineas de apoyo complementarias en conjunto con la linea de accién de
intervencion a la vivienda de acuerdo con las necesidades identificadas en la Cédula
de Informacion Socioecondmica y con la disponibilidad de recursos.
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6.2. Sobre la integracion del expediente del beneficiario

a) Documentacion que integra expediente de posibles beneficiarios de acuerdo a

la modalidad aplicable:

' REQUISITOS / MODALIDADES .

;| “Apquisicion
| CDEVIVIENDA

AUTOPRODUCCION -
. DEVIVIENDA . o3/

 RECONSTRUCCION
~."DE VIVIENDA .. -

MEIORAMIENTO,
CUINTEGRAL 703
SUSTENTABLE -

MEJIORAMIENTO,
:-DE UNIDADES . -
“HABITACIONALES '/

A. GENERALES APLICABLES A TGDOS LOS ESQUEMAS

Copia de la Clave Unica de
Registro de Poblacion {CURP),
an caso de qu‘e la clave
1 | aparezca en la identificacion v
oficial  presentada  por  la
nersona beneficiaria no sera

necesario incluir copia de ésta.

Copia de anverso y reverso de
la identificacién oficial con
fotografia de 1la persona
beneficiaria, pudiendo ser
alguna de las siguientes:
Credencial expedida por el INE
2 lo Ff, Cédula profesional v
expedida por la SEP,
pasaporte vigente, en casc de
menores de edad, acta de
matrimonio o acta {s) de
nacimiento de sus
dependientes.

f"i

Copia simple de acta de
nacimiento

Copia de comprobante de
domicllio, con fecha de
expediciéon nc mayor a tres
meses {respecto a la fecha de
solicitud) que podra ser:
recibo de teiéfono, agua o luz,
predial {podrd ser anual);
constancia de vecindad o
equivalente expedido por la
autoridad competente.
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REQUISITOS / MODALIDADES

ADQUISICION
DE VIVIENDA

AUTGPRODUCCION
- 'DE VIVIENDA

REUBICACION

RECONSTRUCCION
DE VIVIENDA

MEJORAMHENTO
INTEGRAL
SUSTENTABLE

MEIORAMIENTO
DE UNIDADES
HABITACIONALES

Manifiesto de decir verdad en
el que se especifique no ser
propietarioc de una vivienda
distinta a aquella donde se
apticara  subsidio  federal
{formato libre}

G

No haber recibido subsidio
federal para vivienda, dato
que sera revisadoe por la
Comisian, con informacion de
los padrones de beneficiarios
de ejercicios fiscales

anteriores

No ser derechohabiente de
ninguna institucidn de
financiamiento de vivienda

Escritura publica o
comprobante de posesidn o
titularidad del lote o terreno.

Segin sea el caso, copia vy
original para cotejo  del
documento que acredite;

-la propiedad a favor de la
heneficiaria{o) del
terrenc, a intervenir (entre
otros, escritura plblica, titulo
de propiedad expedido por

lote o

autoridad competente,
sentencia 0  declaratoria
judicial) o:

- La posesion a titulo de duefio
publica, pacifica y continua en
favor de la beneficiaria(o) del
lote o terreno {entre otros,

contrato privado de
compraventa, constancia de
posesién emitida por

auteridad competente).
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L REQUISITDS W

"] apauisicion
. 'DEVVIENDA -

{AUTOPRODUCCIGN |
CDE MIVIENDA D

REUBICACION |

RECONSTRUCCION :
- DEMIVIENDA ]

MEIDRANMENTO!
CENTEGRAL 1
'SUSTENTABLE .

| MEJORAMIENTO
1 PEUNIDADES .
HABITACIONALES -

Solicitud de Subsidio Federal
en otiginal

é
4

+

v

¥

'

10

Comprobante de ingresos o
carta declaratoria de ingresos
que podra ser:

i) copia recibe de ndmina
(original para cotejc) o,

i} declaracion de ingreses

11

Declaracion de ahorro pravio
{Gnicamente cuando el

esquema aplicable lo incluya).

12

Dictamen de riesgos, opinion
técnica o documento similar
expedido por Proteccidn Civil
en el que se establezca que la
zona donde se ubica Ia
vivienda es de riesgo o con
restricciones  estaiales o0
federales.

13

Estudio socioecondmico {CIS}

14

Certificade de no propiedad
expedido por el Registro
Puablico de la Propiedad

15

Contrato con Comision
Fageral de Electricidad

16

Para el grupo prioritario de
migrantes, se deberan
presentar adicionalmente ios
siguientes documentos:
matricula consular,
comprobante de parentesco
con la persana migrante,
comprobante de remesas,

Una vez formalizado el subsidio, se agregaran a los expedientes los siguientes documentos:
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REQUISITOS DOCUMENTALES .

1 Convenio de Adhesion y su pagaré

Contrato de Obra a Precic Alzado y Contrato de servicios en materia de supervision o

2

Contrato de prestacion de servicios y su pagaré
3 Solicitud de Subsidio
4 i Certificado de recepcicn de subsidio
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7. AREAS PARTICIPANTES

Subdireccion General de Subsidios.y Desarrolio Institucional | SGSDI
Subdireccion General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y | SGAVPS
Sustentabilidad

Subdireccion General de Asuntos Juridicos, Legislativos y | SGAJLST
Secretariado Técnico

Coordinacion General de Administracion CGA
Direcci;bn de Promocidn y Operacion dé Subsidios DPOS -
Direccién de Desarrollo de Programas de Cooperacién | DBPCMY
Multilateral para Vivienda

Direccién de Suelo Infraestructura y Sustentabilidad de | DSISSY B
Vivienda

Direccion de Disefo y Desarrolic de Vivienda DDDV
Direccion Normativa y de Transparencia DNT
Direccion de Programacion y Presupuesto DPP
Direccion de Desarrolladores y Multilaterales DDM
Direccidon de Enlace con Desarrolladores DED
Direccion de Seguimiento y Validacion de Subsidios DSVS
Direcciéon de Comunicacion Social DCS
Direccion de Asuntos Legistativos y Secretariado Técnico DALST
Responsable de Territorio RT
Responsable del Campamentos en Territorio CT
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1 Asignacion de Subsidios

8.1.1 Asignacion de Prestadores de Servicios

1 DDDV

Envia por correc electronico, al responsable del
Campamento en Territorio (CT) el padrén de prestadares
de servicios aprobado por e! Comité de Evaluacion
Tecnica de la Comisién Macional de Vivienda CET
indicando su capacidad de atencion vy/o cobertura,
conforme a lo dispuesto en los Lineamientos por fos que
se establece el Funcionamiento del CET.

Padron de
prestadores de
servicios

Correo electrénico

prestador de servicios, conforme al monto anual asignado
a cada modalidad y las metas pregramadas per el Grupe
de Asignacion Presupuestal, en atencion a io dispuesto en
sus lineamientos de operacion.

Envia a la DDDV para su validacion.

Propuesta de
asignacion

Correo electrénico

3 DDDV

Valida propuesta de asignacién de acciones por PS.
¢ Es correcta la propuesta de asignacion?
Sl: Continua en el paso 4

NO: Regresa al paso 2

Correo Electronico

4 DDDV

Envia la validacién de PS al Responsable en Territorio
(RT), o en su caso emite una recomendacion de cambio
de PS.

Recibe nofificacion del RT con la asignacion de acciones
a fin de que elabore programa de trabajo

Programa de
Trabaijo

Coordina seguimienio de logistica para la realizacion de
visitas sociales y técnicas e informa en reunién de trabajo
a los PS y hace entrega de relacién de visitas que les
corresponden,

Relacion de Visitas
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8.1.2 Visita social y técnica, levantamiento de CIS

7 RT Coordina con los PS la realizacion de la visita social y
técnica, mediante la cual se levantara la CIS y la Carta
Compromiso, con lo cual se determina el tipo y monto
de fa intervencion.

CiS, Carta
Compromiso,
Solicitud de
Subsidio

8 PS Aplican la CIS' 2, conforme al documento Descripcion de
ia CISy Mecanismo de levantamiento, a los posibles
beneficiarios y capturan la informacion en la Plataforma
integradora o mecanismo de levantamiento que la
CONAV! determine, administrada por la DSISSV.
Integran  los  expedientes con  los  requisitos
documentales establecidos en 6.2. Sobre la integracion
del expediente del beneficiario

a) Documentacién que integra expediente de
posibles beneficiarios de acuerdo a la modalidad
aplicable del presente Manual de Operacion.

Plataforma
integradora

Expedientz del
beneficiario

9 PS Verifica que la documentacion se encuentre completa

SI: Envia a la CONAV! para que sean entregados al RT.
Contintia paso 8

No: Regresa al paso 6

10 RT Recibe los requisitos documentales de los posibles
beneficiarios, recabados por los PS, los mantiene
resguardados hasta su aprobacién en el Comite de
Financiamiento.

Expediente de
posibles
beneficiarios

Base de Datos
de registros de
la CIS

f
Correo | I
electronico |\ |

.i \ H
P
A
O
1 La aplicacion de la CIS se realiza de conformidad con el articulo 75 fracciones |, 1 y IV de Ta Ley de Federal de Presupuesto y \\
Responsabilidad Hacendaria; 1, 3 fracciones VI, IX y X, 4, 7 y 22 fraccion 1 y [l de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en \,\
Posesién de Sujetos Obligados; 10 fracciones I, VI, VII Y VIl de |a Ley General de Desarroflo Social; 18 del Reglamento de la Ley
General de Desarrollo Social; 120 de |a Ley General de Transparencia y Acceso a Ja Informacian Piblica \
Asimismo, los criterios para la aplicacion y sistematizacion derivados de los levantamientos de tas CIS se encuentran referidos en el

presenta Manual de Operacion, como Anexo 12.2 Documento Descripcion de la CIS y Mecanismao de Levantamiento,
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8.1.3 Integracion de casos para el Comité de Financiamiento

11

DSISSV

Conforme a los Lineamientos Normativos por los que
se establece el funcionamiento del Comité de
Financiamiento de la Comisién Nacional de Vivienda,
entrega por correo electrénico la base de datos de los
registros de la CIS al RT con la siguiente informacion:
nombre, CURP, municipio, direccion, coordenadas,
propuesta de linea de apoyo vy monto
correspondiente,

Base de datos
de registros de la
CIS

Correo
electronico

12

RT

Integra las propuestas considerandc la informacion
recabada en la CIS conjuntamente con los
expedientes. Revisa, valida o madifica la propuesta
de linea de apoyo y monto, asi como la propuesta de
asignacion de asistentes técnicos e informa al SGSD|

Relacion de
ciudadanos a los
gue se le aplicd
la CIS

13

SGSDI

Da el visto bueno a la relacion de solicitudes de apoyo
e instruye al RT para que envie a DSISSV y a la
DDDV para la validacidon respectiva de las
propuestas.

Relacion de
posibles
beneficiarios

14

DSISSV

Valida las propuestas presentadas por el RT de los
posibles beneficiarios, considerando la informacién
de coordenadas y la CURP,

¢ La propuesta es valida?
Si: Continua en el paso No. 16

NC: Contintia en el paso No. 17

15

DDDV

Verifica la capacidad y cobertura de los asistentes
técnicos propuestos para la asignacién de acciones,
envia a la DSISSV.

16

DSISsV

Envia al Secretario Ejecutivo del CF, por correo
electrénico, la base de datos con la relacion de los
posibles  beneficiarios  validados para ser
considerados en la siguiente sesion.

Base de datos 1
con la relacion de |,
posibles
beneficiarios con
identidad validada

Correo
electrénico
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DSISsY

Informa por correo electrénico al RT a fin de que se

17 Correo
solvente la inconsistencia de informacion electrénico
18 SECRETARIO |Recibe base de datos con la relacion de los casos de | Formatos de
EJECUTIVO | posibles beneficiarios con identidad validada, calcula | presentacion de
DEL CF las UMAS en relacion con los montos en pesos y| casos ante el CF
elabora los formatos correspondientes para ser
presentados ante el CF.
19 SECRETARIO |Envia de forma econdémica, los formatos de |Formato de
EJECUTIVO |presentacion de casos a la SGSDI y a la SGAVPS | presentacion de
DEL CF para la formalizacidn correspondiente. €asos
20 SGSDly Validan con su firma los formatos de casos a Formato de
SGAVPS ‘presentarse en el CF y los devuelven de forma | presentacion de
economica al Secretaric Técnico del CF casos firmados
21 SECRETARIO |Integra la carpeta con los casos que se presentaran | Carpeta de la
EJECUTIVO |al CF yenvia correo electronico a sus integrantes con Sesion del
DEL CF ia liga para su descarga. Comité de
Financiamiento
Correo
alectronico
22 SECRETARIO |Presenta casos al CF para la respeciiva aprobacién y | Acta de la sesion
EJECUTIVO |asignacién, en su caso, de las lineas y montos de|del Comité
DEL CF apoyo, establecidos en las Reglas de Operacion, asi
como de asignacion de PS.
Levanta el Acta de la sesién del CF, donde se
integran los Acuerdos y resultados del mismo.
23 | SECRETARIO |Envia mediante oficio el Acta de la sesion del CF y las | Acta de la sesion
EJECUTIVO |bases de datos con la relacion de subsidios|del Comite
DELCF  |aprobados ala SGAVPS y a la SGSDI. Bases de datos
de beneficiarios
aprobados |,
Oficio
24 SGAVPS Recibe las bases de datos de beneficiarios aprobados | Bdd de !
e instruye a la DSISSV gue se integre en la base de | beneficiarios
datos global del programa. aprobados.
Bdd Global del
Programa
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25

SGSDI

Recibe las bases de datos de beneficiarios aprobados
¥ turma por correo electrénico a los colaboradores de
la SGSDI y a los CT para el seguimiento
correspondiente

Turna base de datos de beneficiarios aprobados a la
DSVS para que proceda a recibir y cotejar los
expedientes enviados por los CT.

Bases de datos
de beneficiarios
aprobados

Correo
electronico

26

DCS

informa por medio de oficio a los PS fos resultados de
las aprobacicnes en el CF, para dar inicic a la
elaboracion de proyecios.

Oficio

RT

Enitrega a la DSVS por correo electronico el Tayout
con l0s registros documentales detf acceso al subsidio
aprobados en el CF.

Expediente con
i0s requisitos
documentales
establecidos

28

DSVS

Valida y resguarda los registros documentales de
beneficiarios aprobados.

Oficios

Registros
Documentales

Pagina 28 de 83




MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA | o
DE VIVIENDA SOCIAL PVS - DESARROLLO TERRITORIAL 1 g7 3t
ESQUEMA PRODUCCION SOCIAL DE VIVIEND

ASISTIDA

8.1.4 Aperfura de cuentas de personas beneficiarias .

29

DCS

Recibe informacion de casos aprobados en ef Comite
de Financiamiento y solicita por correo electronico a

|la DPOS el envio de los certificados de aperiura de

cuenta para su entrega a los CT.

Correo
electronico

30

DPOS

Envia a la DCS los certificados en version electronica

Ceriificados en
versian
electronica

31

" DCS

Recibe los cerificados y los distribuye a los CT aj|

través de correo electronico para que astas a su vez
jos impriman y entreguen a los titutares del subsidio

Correo
electronico

32

DPOS

Revisa, encripta e integra ef archive con la

informaciéon  de los  beneficiarios  aprobados
(Solicitudes de medios) en el repositorio destinado
para tal fin por [a CONAVI y el Banco Dispersor y con
ello, soficita fos numeros de cuenta de |los
beneficiarios.

Solicitudes de
medios

Archivo de
procesamiento
parala
generacion de
cuentas
bancarias

33

DPOS

Recibe notificacién del Banco Dispersor de los
numeros de referencia para la generacién de los
ceriificados de apertura de cuenta de las personas
beneficiarias y notifica a la DCS.

Notificacion del
sistema
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8.1.5 Elaboracion de Instrumentos Juridicos

34

35

SGSDI

Dentro de los 3 dias habiles siguientes a Ia
celebracion de la sesion del CF que corresponda,
requiere a la SGAJLyST, la elaboracion del modelo
de convenio y de confrato, indicando las
caracteristicas especificas que se requieren, asi
como, el modelo de pagaré que, en su caso, debera
suscribir |a persona beneficiaria.

Correo
Electronico

SGAJLYST

Instruye la elaboracion del modelo de convenio y de

contrato, con las caracteristicas solicitadas a la
DALST.

NOTA: Los convenios de adhesion y los contratos de
prestacion de servicios se encuentran glosados como
anexo a las Reglas de Operacion del Programa, no
obstante, dependiendo del caso particular, se podran
realizar modificaciones a los mismos, a fin de ajustar
el instrumento juridico a las necesidades del proyecto
y desarrolio de la obra. '

Dichas modificaciones seran procedentes, de forma
enunciativa mas no limitativa, cuando se ponga en
riesgo la seguridad e integridad de las personas
beneficiarias, o bien, cuando se considere que, por
condiciones de acceso o ubicacion del territorio, falta
de oferta de materiales de construccién, se dificulte ia
ejecucion de los trabajos para los que fue destinado
el subsidio.

Correo
Electrénico

36

DALST

Elabora dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
fecha en que se realice el requerimiento, el modelo
de convenio de adhesion y contrato de prestacion de
servicios que celebrara el beneficiario y el Prestador
de Servicios y remite a la DCS.

Modelo de
Canvenio y de
Contrato

Pagina 30 de."83‘-



{;;LKY__,_J

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA |
DE VIVIENDA SOCIAL PVS ;¢ DESARROLLO TERRITORIAL
ESQUEMA PRODUCCION SOCIAL DE VIVIEND

| T
LT

ASISTIDA

8.1.6 Firma de Convenio de

esion

37

DCS

Recibe de la SGAJLST los modelos de convenios de
adhesion, contratos y anexos vigentes del programa.

Plataforma
CONAVI

38

DCS

Posterior a la aprobacion de casos en el CF, solicita
(por Unica vez) a la Subdireccién de Sistemas la
carga de los modelos de convenios de adhesion,
contratos y anexos en la plataforma CONAVI.

39

DCS |

Soiicita por correo electronico a la DSISSV la relacion
de los beneficiarios aprobados a fin de vincular la
informacion a los convenios de adhesion, contratos v
anexos, correspondientes.

Correo
electronico

40

DSISSY

Envia por correo electronico a la DCS la relacion de
los beneficiarios aprobados con ia informacion
correspondiente.

Correo
electronico

41

DCS

Carga la informacion de los beneficiaros aprobados
en el formato de procesamiento {fayout) y lo remite a
la DSISSV y DDV para que se complemente con la
informacion de la CIS y PS respectivamente.

Envia a la Subdireccién de Sistemas para su
vinculacion con los instrumentos juridicos

Formato de
procesamiento

42

Subdireccion
de Sistemas

Carga la informacién de los beneficiarios aprobados
en la Plataforma CONAVI y procede a su vinculacion
y generacion de los instrumentos juridicos
personalizados.

Notifica por correo electronico a la DCS.

Plataforma
CONAVI

instrumentos
juridicos f

Correo
electronico

43

DCS

Descarga los instrumentos juridicos y los envia por
correo electrénico a Jos CT, adjuntando los
certificados de apertura de cuenta a fin de proceder a
la impresion y formalizacién del otorgamiento del
subsidio.

Correo 1Y
electronico ’

instrumentos
juridicos
Certificados de

apertura de
cuentas
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44 CT Tramita la suscripcion de los instrumentos juridicos y | Expediente con
: de los certificados de apertura de cuenta. los requisitos
documentales
establecidos en
Reglas de
Operacion
45 CT Envia documentacién formalizada al RT Expediente con
los requisitos
documentales
establecidos en
Reglas de
Operacion
45 CcT Envia por correo electronico los reportes de avance | Reportes de
de la formalizacion a la DCS. Avance
Correo
electrénico
47 RT Recibe y revisa la documentacion para ser integrada
en los expedientes de los beneficiarios.
¢Es correcta la informaciéon?
Sl: Continda en el paso 48
NO: Regresa al paso 44
48 RT Envia por correo electrénico a la DSVS el layout de | Correo
beneficiarios. Entrega documentacion fisica y CD con | Electrénico
la relacion de los expedientes de los beneficiarios. cD
49 DSVS Recibe de forma electrénica el layout junto con la|Convenios
base de datos para la validacion, asi como, la|firmados
documentacion formalizada a fin de que se canalice Contrato firmad
para su guarda y custodia. ontrato firmado
Base de datos
con la relacién
de los
| expedientes de
los beneficiarios

! T
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8.1.7 Formalizacion y arranque del proyecto

50

PS

Recibe de la DCS los resultados de la aprobacion del
CF y da inicio a la elaboracidn de los proyectos

51

PS

Integran los proyectos y presupuestos a traves del
medio designado por la CONAVI.

Plataforma
CONAVI

52

Ct

Validan en territorio la viabilidad de los proyectos y el
presupuesto asociado e informan a la DDM, por el
instrumento que se considere adecuado por Ia
CONAWVI, a fin de que realice la solicitud de |a primera
ministracion de recursos.

Propuesta de
Proyacios

53

DDM

Coordina la revision y validacion de los proyectos
presentados a través de la Plataforma CONAVI o en
territorio, con el apoyo del titular de la DDCMV y del
verificador de obra.

;la propuesta de proyectos cumpie con los
requerimientos?

SI: Continua en el paso 54

NO: Regresa al paso 51

Propuesta de
Proyectos

Correo
electrénico

54

DDM

Elabora oficio de solicitud de primera ministracion
dirigido a la DCS y anexa archivo electronico con la
relacién de beneficiarios gue cuentan con proyecto
validado

Oficio

Archivos
electronicos

55

DCS

Revisa el archivo electronico con la relacién de
beneficiarios que cuentan con proyecto validado y
genera el formato de procesamientos (Layout) para
su carga en SAP.

Layout de carga

t
| 1

56

DCS

Carga en el SAP el Layout de liberacion de recursos
y recibe el Layout de respuesta a través de SAP y lo
envia a la DPOS a través de correo electronico

Layout de
respuesta

57

DPOS

Recibe el Layout de respuesta y ejecuta la instruccion
solicitada a través del SAP ante el Banco Dispersor
para proceder a la liberacién de recursos y notifica la
respuesta a la DCS a través de correo electronico.

Archivos de

respuestadela Y
instruccion '
ejecutada
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|58

DCS

Recibe y registra la notificacion de liberaciéon de
recursos y procede a elaborar informe de avance y lo
entrega a la SGSDI y a los CT a través de correo
electrénico.

Correc
electronico
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8.1.8 Control y seguimiento del avance

asta su conclusion

59

DCS

informa a la DED/CT por correo electronico el pago
de la primera ministracion

Correo
electronico

60

DED/CT

informan de manera econdmica al Prestador de
Servicios el pago de la primera ministracion para dar
inicio a las acciones vivienda.

Correo
electronico

61

PS5

Descarga de ia Plataforma CONAVI, los formatos de
seguimiento y conclusion de obra con guias para su
llenado v procede a asesorar y/o gjecutar la obra,
sagin sea 2l caso. :

Piataforma
CONAVI

Formatos

62

PS

Registra el inicio de la obra mediante los formatos
en la Plataforma CONAVI, y procede a informar
sobre los avances de las obras hasta el término a
través de la Plataforma CONAV!.

Piataforma
CONAVI

Formatos

63

CT

Elabora nota informativa y Layout con informacion

de avances de obras dirigida a la DED para solicitar
que se ministren los recursos de acuerdo con el
avance validado.

Nota Informativa

Anexo archivos
electrénico

relacion de

beneficiarios con
avance de obra
validado #

64

DED

Recibe y procede a validar el avance reportado por
el CT.

¢ El avance reportado es congruente?
Sl: Continua paso 65
Se repite del paso 56 al 39

NO: Se envia via correo electronico las
observaciones tanto alos PS como a la CT para que
se subsanen. Regresa al paso 61

Nota informativa

Anexo archivos”
electronico
relacion de
beneficiarios con
avance de obra
validado
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De ser el caso, se procede a elaborar un reporte de
incidencias para su andlisis y considerar la
procedencia de una cancelacion (Remitirse al
numeral 8.2)

65

PS

Carga los formatos de término de obra y actas de
término en la Plataforma CONAV! y elabora solicitud
de finiquito, con Layout de beneficiarios dirigido a la
DED, con atencién a CT.

Solicitud de pago
de finiguito

B6

DED

Coordina con la DDPMCV y con el CT la validacion
del término de las obras.

¢ Es valido ef término de las obras?
Sl Contintia en paso 67

NO: En caso de que se encuentren deficiencias
constructivas u obras inconciusas o mal ejecutadas,
se envia correo electrénico con las observaciones a
los PS como para que se subsanen

Regresa al paso 65

Medios que
determine la
CONAV!

67

DED

Se procede a solicitar el finiquito a la DCS. Envia
archivos electrénicos con el Oficio y Layout de
listado de Liquidacion de los PS para la dispersion
de recursos final.

Se repite del paso 55 al 59

Archivos
Electrénico

Oficio
Layout

Correo
electrénico

68

DED

informa de manera econdmica al PS y a los CTS
sobre el pago de la Glitima ministracién.

69

PS

Envia a la DED, el Acta de Término (Entrega
Recepcion) firmada por el beneficiario y el
Certificado de Recepcién del Subsidio a través del
medio que determine la CONAV!,

Acta de término

70

DED/CT

Recibe del PS, el Acta de Término (Entrega-
Recepcion) firmada por el beneficiario y el
Certificado de Recepcidon del Subsidio a través del
medio determinado por la CONAVI.

Acta de término

¥
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71 DEDICT Entregan con nota informativa .a DSVS la|Documentacion
documentacion soporte de la conclusion de las | soporte de la
acciones. conclusion de las

acciones

72 DSVS Integra documentacion al expediente de la persona | Expediente del

beneficiaria para la custodia y resguardo | beneficiario
correspondiente.

FIN DEL PROCESO
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8.2. Cancelaciones, Modificaciones o Sustituciones

8.2.1 Analisis de casos susceptibles de cancelacién, modificacion o sustitucion

1. CT Realiza de forma cotidiana la identificacién de
posibles incumplimientos o cambios en la Comunicados
intervencion habitacional y en la aplicacion de los Notas
subsidios ctorgados a los beneficiarios que puedan informativas
motivar una cancelacion del subsidio. Emite reportes Repores

- internos. ‘ internos

2 cT Recibe, por medio de notas informativas o escritos
elaborados por los PS o por los beneficiarios scbre
supuestas irregularidades en las que esté
incurriendo el beneficiario o el PS en la aplicacion
del subsidio, que pueden motivar su cancelacion.

3 CT Recibe, por medio de notas informativas o escritos Comunicados
elaborados por los PS o por los beneficiarios sobre Notas
los siguientes casos: informativas

s Situaciones en las que se detectan
irregularidades en el registro de la
informacion o en las bases de datos, que
requieran de modificacion en modalidades, ‘
lineas de apoyo, alcances, montos -
autorizados, entre otros. |
s Situaciones en las que se requiere la
sustitucién de beneficiario original motivado
porque no puede asumir la titularidad del
beneficio o por fallecimiento.

4 CT Corrobora en campo y valida la informacién recibida, Repories de
realiza las Investigaciones correspondientes vy seguimiento
procede a elaborar notas informativas, actas de Actas de
hechos con los correspondientes documentos de Hechos
soporte. Documentales

5 CT Integra un expediente de cancelacién, modificacion | Integracion de
0 sustitucién segln sea el caso, el cual debe | expedientes, con
contener la documentacion soporte al acta de ! documentacién
hechos. comprobatotia

6 CT Requisita el layout de movimientos para ser Layout de
sometidos a CF y lo envia a la DCS y (segln los movimientos
catdlogos especificos de movimientos anexo al
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presente Manual), con el soporte documental en
formato digital.

7. DCS Recibe por correo electronico del CT el layout con | Layout y soporte
o las solicitudes de cancelaciones, modlfscamones y | . documental
sustituciones con su soporte documental.
8. DCS Verifica que los datos de las cancelaceones, Verificacion de
modificaciones y sustituciones sean coincidentes, datos.

respecto a registros y la documentacion soporte.
;' Son coincidentes ios datos?

Si: Contintia en el paso 9

No: Regresa al paso 5

9. DCS Notifica via electrénica a la DSISSY ! Layout para Layout de
la integracion de casos para la aprobacion del movimientos.
Comité de Financiamiento. ]
10 DSISSY Recibe y verifica que los casos de las cancelaciones, Layout.

modificaciones o sustifuciones sean correctos.
. Son correctos los datos?

Si: continua en el paso 11

No: regresa al paso 7
11. DSISsY Por medio electrénico, remite a la STCF la relacion | Casos para el
de casos para su integracién en la carpeta del CF. Comité de

Financiamiento

8.2.2 Presentacion a Comité de Financiamiento de los casos de Cancelaciones,
Modificaciones y Sustituciones

12. | SECRETARIO | Integra los casos cancelaciones, modificaciones o Comité de
EJECUTIVO | sustituciones para su aprobacion por el Comité de | Financiamiento.
DEL CF Financiamiento.
13. | SECRETARIO | Mediante oficio notifica a la SGSD! la resolucién de Oficio de
EJECUTIVO | casos en el Comité de Financiamiento y envia el acta notificaciéon
DEL CF correspondiente.

14. SGSDI Turna a la DCS la resolucion del Comité de Acta de CF

Financiamiento sobre los casos de madificaciones,
sustituciones o cancelaciones, para la atencion
correspondiente, I
15. pCcs Atiende instruccion de ta SGSDI, en el caso Notificaciénia 1 !
particular de ios subsidios cancelados notifica para areas |
su conocimiento a la DPP. i
Se inicia el proceso de recuperacion de recursos, L
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8.3 Recuperacion, devolucién y solicitud de reintegro a la TESOFE

8.3.1 Recuperacién de recursos
16. BCS Elabora la base de datos de ministraciones de cada Bdd de
subsidio identificando lo siguiente: ministraciones
» Tipo de receptor, ya sea beneficiario o PS
s Numero de ministracion
= Fecha de ministracién
»  Fechade la sesion de CF en la que se aprobe
la cancelacion. ‘
« Recursos no ministrados a la fecha de
o cancelaciéon )

17. DCS Procede a informar al banco dispersor la cancelacion | Bdd de recursos
del subsidio y del certificado y le solicita reintegrar a | no ministrados,
las cuentas correspondientes de CONAV| los | comunicados
recursos no ministrados. con el banco

- dispersor,
Relacion de
reintegros del
banco dispersor

18. DCS Recibe del banco dispersor la relacion de reintegros
de recursos efectuados a las cuentas de la CONAVI.

19. DCS Concilia con la DPP la recuperacion de recursos no Bdd de
ministrados, registrados como depésitos en las | recuperaciones
cuentas de la CONAWVI. bancarias

conciliada

20. DCS En los casos en que los recursos recuperados deban Oficios de
reinfegrarse a la TESOFE, solicita mediante oficio a solicitud de
la DPP se realice la accién correspondiente. reintegro ala

' TESOFE de
recursos
recuperados si
procede su
reintegro.

21. DPP Realiza el reintegro de recursos correspondiente a la A

TESOFE notifica a la DCS.
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8.3.2 Devolucién de recursos

Bdd de gestion

22, DCS Elabora la base de datos de gestion de devoluciones de devoluciones
de subsidios identificando lo siguiente:
« Tipo de receptor, ya sea beneficiario o PS
e Namero de ministracion
e Fecha de ministracion
¢« Fecha de la sesion de CF en la que se aprobo la
cancelacidn.
.23 DCsS Elabora los oficios de solicitud de devolucion de Offc;os de
. g solicitud de
recursos y el formato de aviso de devolucion donde -
. S . devolucion.
se instruye la  realizacion del  depdsito ormatos d
correspondiente en fas cuentas de la CONAVL rMatos ae
aviso de
Entrega a cada destinatario los oficio que devolucion.
correspondan  mediante  correo  electrénico, | Comprobantes
mensajeria, noiificacion personal, entre ofros. de envios
24, Fs/ Realiza el depositc de recursos en las cuentas Z::hg sgz
s determinadas por la CONAV!| y envia copia de |a ficha P
Beneficiario - o .
de deposito en forma electrénica o fisica y/o ambas.
25. DCS Actualiza |la base de datos de gestion de devoluciones Bdd de gestion
: - ; de devoluciones
con los comunicados de devoiucion y las copias de
fichas de depbsitos recibidas del beneficiario y/o PS
de manera especial
26. DCS Envia por correc electrénico a la DPP copia de ios AV'SOS. fje
' S . devolucion y
comunicados de devolucion y de las fichas de .
- - fichas de
depodsito recibidas .
_ depésito
- s Bdd de
27. DCS Concilia con la DPP l|a base de datos de gestion de : )
; devoluciones
devoluctones. .
conciliada
28. DCS En los casos en que los recursos devueltos deban A
reintegrarse a la TESOFE, solicita mediante oficio a -
la DPP se realice [a accién correspondiente. /"\g
29. DPP Realiza el reintegro de recursos correspondiente a la \‘1

TESOFE notifica a la DCS.

FIN DEL PROCESO
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9. . DIAGRAMA DE FLUJO.

9.1 Macroproceso

Macroproceso de la Operacion del Progréma de Vivienda Social - PSVA .

Asignacién de |
| Prestadores de
Servicios

VISt soctay,

[ tacrics,

levantamiento
de CIS,

L Integracion de
e CASOS paTa el
Camité de

Financiamiento

L i Apertura de
—®i  cuantas de
: personas
beneficiarias

’ Firma de
-—p Conveniode
Adhesion

L : Formalizaciény |
» arranque def
prayecto

Seguimients de
avancey
conciusion de
obra
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9.2 Asignaci6n de subsidio

Asignacion de Prestadores de Servicios

Direccidn de Disefio y Desarrollo

Vivienda Respansable en Territorio

Prestador de Servicio

servidos aprobado por el cada modalidad  y  las

Comité  de  Evaluacion metas progromadas por el

Técpica de la Comisidnf— “¥iGrupo  de  Asignacion [*
Macional de Vivienda CET Presupuestal, en atencion
indicanda su capacidad = a lo dispuzsto on sus;
atencién  yfo cobertura, lineamiantos de
conforme a lo dispuesto aperacion.

en jos lineamientos por

los que se establece el Envia a la DDDV para su

validacion.

]

NO

3.Valida propuesta deasigracién
de acclones por PS5,

4Fs corracta ia propuesta de

asignacién?

Ps
DROY RT
tnicto )
3 .

1.Envia por correc Z.integra propuesta de

electronico, al responsable asignacién de acciones

del  Campamente  en para cada prestador de

Terflterio [CT) el padron servicios, conforme  al

de prestadores de monto ancal asignada a

4, Envia la vatidacion de PS5
al RT, o en su casc emite
una recomendacién de
cambio de P&

6. Coordina seguimiento
de logistica parala
realizacion de visitas
sociales y técnicas e

h

5. Redbe notificacion del
RT con la asignacién de
acciohes a fin de que
elabore programa de
trabajo

informa en reunion de

trabajo a los PS y hace

antrega de relacion de
visitas que les
corresponden.,
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Visita social y técnica, levantamiento de (S

Responsable Territorial Prestador de servicios (PS)

8. Aplican la CIS a fos posibles
beneficiarios y  capturan la
7. Coordina con tos PS la realizacion infarmacion  en  la  Plataforma
de Iz visita  socfal y o téonica,! Jintegradora o mecanismo  de
mediante la cual se levantard la CIS, o :ievantamiento que la  CONAVI|,
v fa Carta Compromiso, con lo cualf determine, administrada por la T
se determina & ripn vy monwo de la; USISSV.  Asi mismo Tntegran fos |
intervencion. i expedientes  con ios  requisitos’
documentales establecidos en las
Reglasde(}peraci‘c.'m:

NO

o] S|

Envia a la CONAV|
10. Recibe los reguisitos documentales
de los posibles beneficiarios, recabados
por las PS, Ios mantiene resguardados
hasta su aprobacion en el Comité de
Financiamiento.

9. Verifica que {a decumentacion
se encuentre completa
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integracién de casos para el Comité de Financiamiento

Responsable Territorial

16. Envia al Secretario
Ejecutivo del CF, por correo
elecirdnico, la base de datos

con la relacion de los
N ) L
posibles benefidarios
validados

17. informa por correo
|_> electrénico s RT a fin de que

DSESSY 5G5D4 DoDV
RT

11. .
eEectr;]itc:f;hp;;c::;:tos 12.Integra las propuestas 13.Da el visto bueno a la
de los rezistros de 12 CIS al considerando la informacion relacion de solicitudes de

/T wg" la sieuiente recabadaenlaCIS apoyo e instruye a la
infarmacion: nmgnbre CURP .| conjuntamente con los Responsable en Territorio
rnuE:'ﬂc'\ ."O direcc'\’()n ! "] expedientes, asi comola para que envie a DSISSV

coortlem;}asi ro uesr'; de propuesta de asignacton de y ala DDDV para la

linea d(e a :)po pmon‘m. ’ asistentes técnicos e informa validacidon respectiva de

gorresgn:di:ntg al SGSDI las propuestas.
— [ e
A i
!
A ™, .
14, Valida propuesta de
los posibles benefictarios, < ——
considerando
JEs validat
;
SI
¥

se solvente {a inconsistenda
de informacién (Regresa al
paso 12)

15, Verifica la capacidad y
cobertura de los asistentes
tecnicos propuestos parala

asignacidn de acciones, envia a
fa DSISSV,
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Integracién de casos para el Comité de Financiamiento

Secretario Ejecutivo del Comité de
Financiamiento

STCF

Subdireccidn General de Andlisis de
Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad
SGAVPYS

Subdireccién General de Subsidios y
Desarrollo Hnstitucional
SG5DIL

18, Recibe base de datos
con la relacidn de posibles
beneficiarios con identidad
validada, caleula las UMAS
en relacion con los montos

en pesosy elabora los
formatos correspondientes
para ser presentados ante
el CF.

¥. e e

19. Envia de forma
econdmica, los formatos
de presentacian de casos a

la 5GSDI y ala SGAVPS para
la formalizacién
correspondiente.

21. Integra la carpeta con
los casos que se
presentaran al CFy envia

-l

¥

20. validan con su firma
los formatos de casosa
presentarse en et CF vy los
devuelven de ferma
econdmica al STCF

correo elecironice a sus
integrantes con laliga para
su descarga.

y

22, Presenta casos al CF
para su aprobacion y
asignacion, en su casa, de
tas lineas y montos de
apoyo, establecidos en las
ROP, asi como de
asignacion de PS. Levanta el
Acts de la sesion.

23, Envia mediante oficio &
Acta de la sesidn del CFy las
bases de datos con la

24, Recibe las bases de
datos de beneficiarios
aprobados einstruye a la

relacidn de subsidios
aprobadosala SGAVPS y a
la 5GSDI.

.

Y

DSISSV gue se integre en la
base de datos global del
programa.

25. Redbe las bases de
datos de beneficiarios
aprobados y turna por
correo electrénico a los 4
colaboradores de fa SGSDI y
a los CT para el seguimiento
carrespondiente

73

26
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Integracién de casos para el Comité de Financiamiento

Direccidén de Comunicacion Social Responsable en Territorio
DS RT

Direccion de Segutmiento y Validacion de
Subsidios
Dsvs

¥ —

27. Entrega a la DSVS por
correo electrénice e layout
con los registros

26. Informa por medio de oficic
alos PSlos resuliados de las
aprobacicnes en el GF, para ¢
dar inicio a la elaboracidn de

proyectos.

subsidio aprobados en &
CF.

" docurnentates de! acceso atl

28. Valida y resguarda fos
registros dotumentales de
teneficiarios aprobados.

@
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Apertura de cuentas de personas beneficiarias

Direccion de Comunicacion Social
DCS

Direccidn de Programacidn y Operacién de Subsidios

DPOS

29, Recibe informacién de casos
aprobados en el Comité de
I Financiamiento y salicita por correo

electrénicc a la DPOS el envio de los
certificados de apertura de cuenta para
su entrega a los Responsables en
Campamentos

¥

30. Envia aia DCS los
certificados en version
electrénica

A 4
31. Recibe los certificados y los
distribuye a los CT a través de
correo electrdnico para que éstas &
su vez los impriman y entreguen a
los titulares de! subsidio

32, Revisa, encripta eintegra el archivo con la
informacién de los beneficiarios aprobados
{Solicitudes de medios) en el repositorio
destinado para tal fin por la CONAVI y el Banco
Dispersar y con ello, solicita los nimeros de

-cuenta de los beneficiarios.

A4

33. Recibe notificacion del
Banco Dispersor de los
nameros de referencia para
la generacion de jos
certificados de apertura de
cuenta de las personas
beneficiarias y notifica ala
DCS.
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Firma de Convenio de Adhesidn

Direccidn de Comunicacién Social
Des

Direc. Suelo Infraestructura y

Sustentabilidad de Viv.
DSISSV

Subdireccion de Sistemas
SSIST

34. Recibe de la SGAJLST los
modelos de convenios de
adhesion, contraios y anexos
vigentes del programan ]

¥

35, Posterior ala aprobacion de
casos en el CF, solidta {por unica
vez} a la Subdireccién de Sistemas la
carga de los modelos de convenios
de adhesidn, contratos y anexos en
fa plataforma CONAWIL,

L 4
36. Solicita por correc electrénico a
ia DSISSV la relacion de jos
beneficiarios aprobados a fin de
vincular la informacién a los
convenios de adhesidn, contratos y
anexos, carrespondientes

ala DCS Ta refadion de los

¥

38, Carga la informacion de los
beneficiaros  aprobados  en el
formato de procesamiento {fayout)y
lo remite a la DSISSV v DDV para que
se complemente con la Informaciong

37.Envia por correo electronico

hanefictarios aprobados con fa
informacion correspondiente.

de la C1S y PS respectivamente.

Envia a la Subdireccidn de Sistemas
para su vinculacian con los
instrumentos juridicos

39, Carga la informacidn de
los beneficiarios aprobados
en la Plataforma CONAVI y
procede a su vinculadon
generacion de los
instrumentos juridicos
personalizados.

Notifica por correc
electronico a la DCS.

|

Pagina




MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA

DE VIVIENDA SOCIAL PVS _
ESQUEMA PRODUCCION SOCIAL DE VIVIENDA

ASISTIDA

.’ DESARROLLO TERRITORIAL |+ 0

Firma de Convenio de Adhesion

Direccién Comunicacién

Responsables del Campamento en

Responsable en Territorio

Direccién de Seguimiento y Validacion

proceder a ia impresion
¥ formalizacian
otorgamiento

del
det

subsidio.

apertura e cuenta

1

jaZ.Envia documentacidn
formalizada al Responsabie
en Teritorio.

v

43.Envia por correg
efectrénico los reportes de
avance de la formalizacién a
laDCs.

44, Recibe y revisa la
‘documentacian recibida para ser
integrada en los expedientesdelos
beneficiarios.

s correcta |2 informacion?

Social Territorio RT de Subsidios
DCs cT DSVS
40.Descarga tos
instrumentos juridicos y
los envia por torreo
electrénico a les CT, . _—
R 41.Tramita la suscripcién de
adjuntando {as R -
L los instrumentos Juridicos y
cerfificados de aperturay —=| . —t— ey
. de  los  certificados  de MO
de cuenta a fin de

45.Envia por correc electronico a la
D5VS el layout de beneficarios.

46.Recibe de forma electrénica el
layout junto con la base de datos
para la validacion, asi como, la

Entrega documentacién fisica y C
con la relacién de fos expedientes
de los beneficiarios

h 4

documentacion formalizada a fin
de gue se ranalice para su guarda y
custodia.
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DESARR{}LLO TERR[TORiAL

Formalizacidn y arrangue del proyecte

Frestadores de Servicios
]

Respansable del Campamento

enTerritonic
o

Direccion de Desarralladores v
Muitilateraies
DD#M

Direcddn de Camucacion Sodal
0cs

Direccion de Promodan y Operadion

de Subsidias
DPGS

.

47. Recibe de {2 DCS los

resutedos de la aprobacion
delCFydalnicioa la
elaboracion de los
proyectos
— L —
48, Integran los proyectos y
presnpuestos 3 travas del |
iMealio desipnado por b
CONAYIL

49, Yalidan en territorio la

yiahitidad de los proyectas

zinformanalanom, afin] |
S e g realine 1o soficiud |

rle |a prismesa ministracian
de recursos.

bv\\.
A . -
\;C\umple?

S

P
/ &0 Coordina \
7 la revision y validacion
wq

de pioyecoscan <7
noCMy y vo. -

T N sl

51. Hebora oficlo de soHntud
de primera ministracion
dirigido a [3 DCS ¥ anexa
archivo electronico con la
relacion de beneficiarios con
provectu vai\dadc

52, Revisa el archivo
electrénico con la refacién de

heneficiarios con proyedo
validado y genera el Layout
para su cafga en SAP.

—

53, Carga en el SAP el Layout
de {iberacion de recursosy
retibe el Layout de respuesta.d—
Envia ala DPOS 3 través de
coived electrénice

54. Recibe Layout de
respuestay ejecuta la
instruccion a traves del SAP
ante &l Banco Dispersor para
proceder a la lberacion de
recursos, Notifica a la DCS por
correo electranlco.

55. Recibe y reglstra la
notificacion de Hberacion de
recursos y procede & elaborar

informe de avance y lo
entregaala §GSDIyalesCT a
través de coires electrénico.
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Control y seguimiento del avance de la obra hasta su conclusién 1/2

nes

DED

Ps

59. Informa & {a DED/CT

por correo electronico el

pago dela primera
ministracion

60. Informan de manera
econdémica al Prestador de

Servicios el pago de la primera
ministracién para dar inicio a

64. Recibe y
rocede a validar el avanc
reportado por el CT

El avance es
congruente?

las acdones vivienda,

e s}

Se envian observaciones

63, Flabora nota informativa
y Layout con informacién de
avances de obras dirigide a
la DED para solicitar que se
ministren tos recursos de
acuerdo con el avance
validado

61. Descarga de la Plataforma
CONAVI, los formatos de
seguimiento y conclusién de
obra con guias para su llenado
v 85@507a ¥/0 ejecuta ia obra,
seglin sea el caso.

e hd - PR
52. Registra el inicio de la obra
mediante los formatos en la
Plataforma CONAVI e infarma
M los avances delas obras hasta
el término a través de la
Plataforma CONAVI.

65.Carga los formatos de
término de obray acias de
término en la Plataforma
CONAYI y elabora soficitud

h 4

S

Siregistra en el SAP datos
de beneficiarios

de finiguito, con Layout de
beneficiarios dirigido a la
DED, con atencién a CT.

T

66, Coordina con

‘NG s

la DDPMCV y con el CT la
validacion del término de las
obras. ¢Es vélido?

Sk
¥

67, Se procede a solicitar el
finiquito a la DCS. Envia archivos
electronicos con el Oficio y Layout
de listado de Liquidacién de los PS
para la dispersién de recursos final
Se repite del paso 55 al 59

Se envian observciones
POr Correc
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68.Informa de manera
economica al PSyalosCTS |}

sobre el pago de la Gftima
ministracion

70. Recibe del PS, el Acta de
Término {Entrega-Recepciong
| firrmada par el beneficiario y ¢l

49, Envla a la DED, el Actade
Término (Entrega Recepddn)

.| firmada por el beneficiario y el

Certificado de Recepcion det
Subsidio a traves del medio
gue determine la CONAV]

Certificado de Recepcion del
Subsidio 2 traves del medio
determinade porla CONAVY

7i.Entregan con nota
informativa a DSVS la

documentacion soporte de la
conclusién de las acciones.

72.Integra documentacion al
expediente de la persona

"| beneficiaria para ta custodia y

resguardo correspondiente.

FIN DEL
PROCESO
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9.3 Cancelaciones, Modificaciones o Sustituciones

Anilisis de casos susceptibles de cancelacion, modificadén o sustitud én

Responsables del Campamento en Territarin
cT

Direccién de Comunicadidn Social
pCs

Direc, Suelo Infraestructura y Sustentabifidad de Viv.
DSISSY

GO

Lidentifica posibles
cambics en la intervencion habitacional yenla
aplicacién de los subsidios otorgades que
motive una cancelacion del subsidio, Emite

i inCen

{2.Recibe notas informativas elaboradas por os
iP5 o por los beneficarios sobrz
irregularidades en las que esté incurriendo
que motiven su cancelacién.
L

3 Recibe, por medic de notas informativas

elaboradas por los PS o por los beneficiarios
sobre fos siguientes casos;

* rregularidades en el registo de la

informacién o en las bdd, gue requieran
modificacion  en modalidades, linsas de
apoyo, alcancas, montos autorizados, entre
atres.

*situaciones que requieren |a sustitucion de
beneficiario original motivado porgue no
puede asumir |a Ctitularidad o por
fallecimienta,

|

Y

4Valida la informacién recibida, realiza las
investigaciones correspondientes y elsborm
notas informativas, actas de hechos con los
correspendlentes documentos de soporte.

}

S.ntegra un expediente de cancelacidn,
modificacion o sustitucion, ef cual debe
contener la documentacion saparte al acta de
hechos.

}

&Requisita el layout de movimientos pare ser

catalogos especificos de movimientas), con el
soporte documental en formate digital.

incumplimientos o

sometidos @ CF y lo envia a ja DCS v {segiin los L |

7.Recibe por commeo electrdnico def CT el
fayout con les solicitudes de cancelaciones,

modificaciones ¥ sustituciones con soporte
documental,

8. Verifica que fas
canceizciones, modificaciones y
sustitucicnes sean coincidentes con
los registros y la decumentacian
soporte.
:50n coircidentes?

9.Netifica via electrdnica a la DSISSV el

Layout para la integracion de casos para fa
aprobacion del Comité de Financiamiento,

NO

10. Recibe y verifica
que los casos de fas cancelaciones,
medificaciones ¢ sustituciones sean
correctos.
é5on eorrectos?

Sl
h 4

‘L1.Por medio electrénico, remitea |2 STCF la
relacion de casos parasu integracian en la
carpets del CF.
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Presentacion a Comité de Financiamiento de los casos de Cancelaciones, Modificaciones y Sustituciones

Secretario Ejecutivo del CF

Subdireccién General de Subsidiosy
besarrollo Institucional

Direccidn de Comunicacidn Social
DCs

i
i cancetaciones, modificaciones
o sustituciones paya su
aprobacion por el Comité de
Financiamiento.

12, Integra los casos

F

14.Turna a 'a DCS la resoludién
del Comité de Financiamiento
sobre |os casos de

15. Atiende instruccidn de la
SGSDI, en el caso particuiar de
los subsidios cancelados

13, Mediante oficic notifica
ala 5GSDIla resolucion de
casos en el Comité de
Financiamiento y envia el
acta correspondiente.

b

medificaciones, sustitucionas o

cancelaciones, para la atencién
correspondiente.

¥

notifica para su conecimiento a
la DPP.
Se inicia el proceso de

recuperacion de recursos.
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9.4 Recuperacion, devolucién y solicitud de reintegro a TESOFE.

Recuperacion de recursos 1/2

DCS . : ' DPP

16. Elabora bdd de ministraciones de cada subsidio
identificando:

* Tipe de receptor, ya sea beneficiario o PS

- Mimeroe de ministracion

*  Fecha de ministracian

= fecha de la sesion de CF en 1a que s& aprobd la
cancelacidn. Recursos no ministrados a la fecha
de cancelacién

17. Procede a informar al bancec dispersor la
cancelacion del subsidio y del certificado y le salicita
reintegrar a las cuentas correspondientes de
CONAVI los recursos no ministrada s,

18. Recibe del bance dispersor la relacién de
reintegros de recursos efectuados a las cuentas de la
CONAVI.

19. Concilia con la DPP la recuperacidn de recursos
no ministrados, registrados como depdsitos en las
cuentas de la CONAVI.

20. En los casos en que los recursos recuperados 21. Realiza el reintegro de re.cursos carrespondiente
deban reintegrarse a la TESOFE, solicita mediantes i Iz; TESOEE notifica g ja DCS pen
oficio a la DPP se realice la accion correspondiente. :
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Recuperacion de recursos /2. -

— ¥

16. Elabora bdd de ministraciones de cada subsidio
identificando:

s Tipa dereceplor, ya sea beneficiarico PS
@ NUmero de ministracion

e Fecha de ministracidn ;
= Fecha de la sesion de CF en ta que se aprobé la |

cancelacion. Recursos ne ministrados a ba fecha!
de cancelacién . i

.-

17. Procede a informar al banco dispersor la
cancelacidn del subsidio v del certificado y le solicita
reintegrar & las cuentas correspondientes de
CONAVY los recursos no ministrados.

F P e ———

L A [

1%. Recibe del banco disperser la relacion de
reintegros de recursos efectuados a las cuentas de la
CONAVI

|

19, Condilia con la DPP la recuperacion de recursos
ne ministrades, registrados como depdsitos en las
cuentas de [a CONAVI.

20, En los casos en que los recursos recuperados 21. Realiza el reintegro de recursos comespondiente
; deban reintegrarse a la TESOFE, solicita medianted L B : e P © i

N . e N ala TESOFE nofifica a la DCS. :
| S . oficio a la DPP se realice la action correspondiente.
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Devolucion de recursos . ) ’
DCS Beneficiario /PS ) DpP
pa

22, Elabora |a base de datos de gestion de

devoluciones de subsidlos  identificande  lo

siguiente:

®  Tipo derereptor, ya sea beneficlario o PS

*  Namere de ministracion

*  Fecha de ministracién

® Fecha de la sesion de CF en fa gue se
aproho ia EBHC?iaEI‘ i

e |

23. Elaboralos oficios de sulicitud de devolucién
da racuraas v 2l farmasto de avise de devolucisn
donde se instruye la realizadcion del depdsino
correspondieate en las cuentas de la CONAVY,

Entrega @ cads destinataric los oficie que
correspondan  mediante correo  electrdnico,
mansajaria, notificacién petsonal, entra otros.

+ 24, Realiza 2| depdsito de recursos 2n las
jcuentas determinadas por la CONAV] y

" anvia copia de la ficha de depdsito en
forma electrdnica o flsica y/o ambas.

—— e RO C ———— ) - P

25. Actuzliza la base de datos de gestion de
devoluciones con  los  comunicados de
devolucidn y las copias de fichas de depositos i+
recibidas del beneficiario y/fo P% de manera
especial

26. £Envia por correc electrénico a fa DPP copia
de los comunicados de develudon y de las
fichas de depdsite recibidas

27. Condilia con la DPP la base de datos de
gestidn de devoluciones.

28. En los casos en que los recursos devueitos
deban reintegrarse a la TESOFE, solicita
mediante oficio a la DPP se realice la accion
correspondiente.

29. Realiza el reintegro de recursos
*| correspondiente a la TESOFE notHica a la
DCs.

Fin del
procedimiento
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10.CRITERIOS Y ACCIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 Generales

- La ayuda que se otorgue a las personas beneficiaras mediante las acciones y
proyectos del Programa serad gratuita, y se garantizara que siempre vaya
acompanada de la asesoria técnica especializada para el disefio y ejecucion de las
obras y el adecuado uso de los recursos. :

- En todos los casos se vigilara que los proyectos consideren los componentes del
derecho a una vivienda adecuada.

» Cuando técnicamente sea posible, podran utilizarse los procedimentos v
materiales fradicionales adecuados, respetando las distintas formas de uso vy
caracteristicas de los espacios en la vivienda y, en su caso, las tipologias de las
construcciones, de acuerdo con cada region y localidad.

- Para apoyar la consecucidén de los fines del programa, la coordinacion y las
Instancias responsables promoveran que en las localidades afectadas por los
sismos se ejecuten acciones complementarias realizadas y financiadas con
recursos propios de otras dependencias federales, entidades federativas,
municipales, de alcaldias y recursos privados.

- La ejecucion del Programa se regira por los principios basicos de eficacia,
eficiencia, integralidad, inclusién, imparcialidad, honradez, transparencia, rendicion
de cuentas, cooperacion y participacion ciudadana.

- En la reconstruccién de las viviendas y en otros casos en los gue sea procedente,
la entrega de los recursos se hara, preferentemente, en forma directa a las
personas beneficiarias a través de las cuentas bancarias © instrumentos e
instancias financieras similares. En todos los casos se garantizara que la
intervencion siempre vaya acompafada de la asesorfa técnica especializada para
la elaboracion del proyecto, la ejecucion de la accion de vivienda y el adecuado uso
de los recursos.

AN
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10.2Incumplimiento de los prestadores de servicios

En caso de que se reciba por parte de algun beneficiario o instancia involucrada,
reportes, denuncias o quejas sobre el desempenio del prestador de servicios y éstas le
sean atribuibles y comprobadas, su sancién sera:

a). — Suspension del registro, cuando:

1. El Prestador de Servicio acepte total o parcialmente lo informado en el reporte,
denuncia o queja.

2. La Comisiton detecte que la documentacion enviada para el proceso de registro es
falsa o se encuentra alterada.

3. El Prestador de Servicio no responda o responda parciaimente, las solicitudes de
aclaracion o notificaciones emitidas por la CONAVI, en el plazo establecido para
ello.

4. Cuando el Prestador de Servicio tenga un afio de inactividad, la Comision
solicitara informacion respecto a su estatus, con Ia finalidad de que se ratifique o
rectifique su permanencia en el padron.

Durante la etapa de suspension la CONAVI podra solicitar la informacién documental
que considere pertinente; reuniones con personal del Prestador de Servicio, asi
como realizar las visitas de campo necesarias, con la finalidad de analizar y evaiuar
el tema para su reactivacion en el padrén de Prestador de Servicios.

Cuando el Prestador de Servicios resarza el o los dafos reportados a través de la
devolucion del subsidio por el medio correspondiente, y la solucion se encuentre
inconclusa, ta Comision si asi lo estima pertinente, hard una valoracién de ios
alcances de la asesoria técnica y el fomento a la cohesion social en los proyectos
del Prestador de Servicios, posterior a elio determinara si el Prestador de SerV|C|os
se reactiva nuevamente en el padron o se cancela su registro.

b). — Cancelacion del registro, cuando:

1. Incumpla con la normatividad de los programas o normatividad de construca;on
aplicable; \

2. Exista reporte, denuncia o queja por parte de los verificadores o prestadores de
servicios u otros medios que determine la CONAVI, del area o de la unidad
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administrativa de la Comision o alguna otra instancia fiscalizadora y, estos, no
sean atendidos bajo apercibimiento, en tiempo y forma;

3 E] Prestador de Servicios haya sido notificado por la CONAVI de los hallazgos
detectados en tres ocasiones, ya sea por un mismo hallazgo o por varios;

4. Se detecte que el Prestador de Servicios falsed informacion, que sea atribuible y
comprobable;

5 El Prestador de Servicios actie con fines de proselitismo politico, religioso u otro,
debiendo ser éstos atribuibles y comprobables;

6. Los beneficiarios reporten y evidencien alguna falta como fraude o cobros
indebidos, entre otros, y que éstos sean atribuibles y comprobables;

7. Se detecte que el Prestador de Servicios actuo como prestanombres para la
realizacion de intervenciones de vivienda;

8. No brinden asesoria técnica, ni fomenten la cohesion social;
9. No participen en el proceso constructivo de inicio a fin;
10. Se obtenga evidencia de intervenciones de viviendas de mala calidad.

11 El Prestador de Servicios o sus representantes cobren por el subsidio o por
ingresar a los programas.

12 E| Prestador de Servicios capte recurso etiguetado como parte del componente
del ahorro previo, segun el programa gue aplique.

Si fue cancelado el registro del Prestador de Servicios con motivo de baja calidad dei
servicio, éste podra presentar nuevamente su solicitud de inscripcion al proceso
vigente, en un plazo no menor a tres anos a partir de la fecha de cancelacion, y no
podra presentar como experiencia, el o los proyectos que fueron motivo de la
cancelacion de su registro como Prestador de Servicios. Cuando se trate de conductas
contrarias a la ética y el profesionalismo lo que causo la cancelacion del registro, no
sera posible solicitar de nueva cuenta el ingreso al Padron de Servicios. La
cancelacion del registro implica la baja definitiva del padron.

En el mismo sentido, ante la existencia de cualquier tipo de gueja o denuncia en contra
de algun prestador de setvicios se atendera lo dispuesto en el Capitulo II. Quejas en
contra de prestadores de servicios del Manual para la Atencion de Quejas y Denuncias
recibidas en la Comisién Nacional De Vivienda. _

AN
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11. HISTORIAL DE CAMBIOS

Re\{:smn Fec!_wgfde Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. emisién

El Manual se elaboré para
documentar los procesos para
01 Noviembre |_ ... ‘ la operacién del Programa de
2019 Vivienda Social en el esquema
' de Produccion Social de

Vivienda Asistida
' Actualizar el Manual, de
Diciembre o acuerdo con las Reglas de
02 2020 Modificacion . Operacién 2020 ¥ fas

modificaciones y mejoras la
Plataforma CONAVI.
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12. ANEXOS

12.1 Formatos

En la liga del Programa de Vivienda Social localizada en el Portal de la Comision Nacional
de Vivienda: https:[/www.gob.mxlconavilacciones~v—programasls177-programa-de—vivienda-
social-pvs, se ponen a disposicion los formatos que se utilizan en el proceso que se lleva a
cabo para la asignacion de los subsidios otorgados a través del PVS y que a continuacion

se enlistan:
P . ‘
Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave -
B , y . N N/A
i Cédula de Infarmacion Sociceconomica
N/A
2 Carta Compromiso /
N/A
3 Solicitud de Subsidio /
. N/A
5 Formatos de presentacion a CF
N/A
7 Convenio de Adhesion del beneficiario /
. o - N/A
8 Contrato suscrito por el beneficiario y el prestador de servicios /
. ) X , N/A
9 Oficio de Solicitud a CGA para transferencia a Banco Dispersor /
L . . - L N/A
10 Oficio de Solicitud a Banco para dispersion a beneficiarios /
N/A
11 Formatos de Seguimiento de obras /
. . N/A
12 Acta de Término (entrega recepcion) /
N/A
13 Certificado de Recepcion de Subsidio /
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12.2 Documento Descripcion de la CIS y Mecanismo de Levantamiento

;. QUE ES LA CEDULA DE
INFORMACION SOCIOECONOMICA

(CIS)?

Es un nstrumento que parmite recopilar dajos sociczcondmicos v las

caracteristicas de la vivienda de ia persona solicitante d2 un subsidio de
vivienda en los programas vigentes que opere la Comision Nacional de
Yivienda. que asequra 2 cumplimizato del Articue 75 Fracciongs {111y 1Y
donde se esiablecs grosso modo que los subsidios deberan sujetarse a los
criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad, seiectividad y
temporalidad; gue la poblacién obhijetivo debe ser identificada con precision,
que los montos de subsidio deberdn, que 1a distribucion, operacion vy
administracion de los subsidios debe ser de accesc eguitativo a todes los
grupes sociales v géneros; y que, se debe garantizar que los recursos se
canalicen exclusivamente a la poblacion ohjstivo.

El formato fue establecido por la Comision con base en objstivos establecidos
en las Regias de Operacion vigentes de los Programas, por tanfo, se ajusta o
complementa en funcidén del cambic de obisfives. De ahi gue es un
instrumento indispensable para la operacion de ios Programas.

Los datos recabados sirven de insumo para ja caracierizacién de la poblacion
¥ de las necesidades que tiene la vivienda en el momento de aplicacién del
instrumente, de tal modo que, es con la cédula que se determina si &l
ciudadanc es susceptible de recibir un subsidic mediante ia revision del
cumplimiento de criterios de elegibifidad establecidos en las Reglas de
Operacidn de cada uno de los programas y para determinar el fipo de
intervencion a realizar.

La informacion fambién es un msumo principal es la construccion de
indicadores gue permiten la evaluacion interna de ios Programas, asl como
para transparencia y rendicidn de cuentas,
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COMPONENTES DE LA CIS

£1 documente ordena de forma esguematica fa informacion clave necesaria para el proceso de la
operacion de un subsidic. El instrumento esta integrado por dos apastados:

1. Seccion A. Contiene informacién sobre la persona sciicitante y de todos los ocupantes de la
vivienda.

2. Saccion B. Contiene informacidn relativa a la vivienda y sus caracieristicas

Ambos apartados buscan la identificacion de toda la informacion que sea insumo para el logro de los
obletivos del programa aplicable.

informacion g 1 Caracteristicas g
¥ Socivecondmica x de la vivienda b
. £

s

P
S
.Mcmmwmmmwwmmmw‘ﬁ :

' '-:Caractensticas de| predie

Datos de la persona soi;cltante : S
' ~Caracleristicas, del area a :ntervenlr &

el Domlcmode lavivienda "+ S :
we s Datos “de;” los habltantes de ia S Riesgosen la zona:
L vivienda : TS Condiciones estructurales:

-, 'f-Caracterlstlcas socsoeconomlcas y RO EI :Caractenstxcasde los’ sennclos
" condiciones . desalud i del . o e Condiciones de | habitabilidad -

" solicitante .y de ios habltantes de -+ :Groguis de levantamiento © ..
la wv;enda : S _ropuesta de tlpo de apoyo i
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Lagrarmackan recabs sirve pare e ndficet o siguisntar

identificacion del beneficiario: ¢5e dehe priorizar al beneficiasio?

- Cumpfimiento de los criterios de elegibilidad: Las - -
Reglas de Operacion vigentes de los programas,
consideran los criterios o caracteristicas que una persona » Priorizacion de la atencién por condiciones de
debe cumplir para ser elegible como beneficiaria, de vuinerabilidad social: En esle punio, se consideran
acyerdo con la pobiacion objetive. Las principales aquellas variables relativas a las condiciones
variables que se relacionan con este componente son las sociales,  econdmicas  y /o culturales  gue
relativas al cumplimiento de mayoria de edad, ingresos histéricamente han limitado e! acceso de ciertos

{cuandc aplique}, derachchablencia {cuando apligue),
condicién de afeclacidn por algun desastre, mientras gue
en o aus respecta & la vivienda sa astablece que el
predin Ac e BRcUSAHe Bn Una Zona dé resgos o, 2n sy

grupos sociales a una vivienda adecuads. Entre
esias se encuentran las variables de género, grupo
de edad. auto adscripeion élnica, ingreses, asi coma
condiciones de salud [discapacitad, o enfermedadas

cronicas  degenerativas). Se  consideran  fas
variables del agsrtado A de ia CIS,

defocto, sila operacion del programa asi lo dafine, que s2
ubigue dentro de goligenos de atencidn prioritania, snle
niros, :

CIs.

ade e 3

G consideran (35 vadablas del i

£.COMO SE UTILIZA LA INFORMAGION
QUE INTEGRA LA CIS7?

¢Necesita et apoyo?

«  |dentificacion del rezage
habitacional o grado de dafio
de la vivienda. Las variabies
uwtiizadas en este punto, son
aquefias gue permiten reconocery
evaluar las caractaristicas
relativas a las  condiciones
arquitecténicas en las que se
encuenira la vivienda. cafidad y
tipe de Jos materizles, condiciones
estructurailes . condiciones de
habitabilidad, asi como el acceso
y calidad de ios servicios de [a
vivienda.

Se consideran fas varables del
apartado B dela CIS

: Qué tipo de apoyo necesita?

+ Perfilamiento de lineas de apoyo, *Se consideran las
variables del apariado B de fa CIS para determinar el tipo de
apoye gue necesila la vivienda en apego a lo establecide en
las Reglas de Operacién vigentes del Programa. Mediante la
combinacion de variables se permite perfilar |as lineas de
apoyo aplicables ante las caractenislicas particulares de cada
vivienda.

E! perfilamienio es tanto de linea de apove principales como
complamentarias. Las lineas de apoyo complementarias, como su

nombre lo indica complementan el subsidic para ateader *
necesidades patticulares de los habitantes de la vivienda,
“considerandn las variables del apadado A, asi como la carencia
de servicios basicos enia vivienda.

DTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS
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DESARROLLQ TERRETORiAL

e

SECCIONES DE LA CIS PARA
IDENTIEICAR A LA POBLAGION
SUSCEPTIBLE DE RECIBIR UK

SUBSIDIG

ﬁ)t}micrﬁa s:#e z‘a wwenda =

Bams de Ios habﬁanzes de I
wwenda
o ;Numero de habn‘antes By :
?Personas que aportan al i mgreso

-?-_"Nombre dad )
-'Refac:onf rnn':a

Caracteristicas
socivecohémica y
condiciones de salud de fos
habitanies de la vivienda

- Acfividad econbmica

- Ingreso mensual

- Dependencia econdmica
- Auto-adscripciénindigena
- Enfermedades
degenerativas

Persona con discapacidad
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SECCIONES DE LA CIS PARA IDENTIFICAR EL ESTADO DE
LA VIVIENDA DEL POSIBLE BENEFICIARIO

Caracteristicas del predio Caracteristicas del drea a
- Tipo de predio . intervenir
- Viviendas terminadas - Cimientos, casiillos,
provisionales y en proceso rabes, MUros, ?Ub’eﬁa’
- Estado aclualde Ia pIso, stelo
Construccion - Materiales. calidad v

\ | / K dimensiones | /

e ™ -~ N
Riesgos en la zona Condiciones estructyrales
- Cuevas. Griefas, deslaves, : - Reguerimientoc de demolicion
pendientes, pozos, rios - Observaciones generales
- Necesidad de muros de contencion

. /
/

. _
r ™

Caracteristicas de los servicios .
Condiciones de
. Agua habitabilidad
- Drenagje L .
_  Electricidac © - Hluminacion, ventilacion y
- Recoleccién de basura espacio de cada habitacion

- /

-
-

J

Croquis de Propuesta de tipo de apoyo
fevantamiento
El aplicador del instrumento, de
- Dibujo del area del acuerdo con sus observaciones
predio, del area realiza una propuesta de linea de
consfruida y del area apeoyo aplicable en la vivienda.

o Jibre /

Pagina 68 de 83



MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA

DE VIVIENDA SOCIAL PVS

ASISTIDA

 DESARROLLO TERRITORIAL | /3717
ESQUEMA PRODUCCION SOCIAL DE VIVIENDA

MECANISMO DE LEVANTAMIENTO DE LA CIS

La CONAVI determina of mecanismo
de aplicacién de la Cédula de
Informacién Sociosconémica.

Considerando que el nimero de
reactivos de la Cédula es extenso vy
que aplicarlas en papel significaria
capturar manualmente la informacion,
se determiné que el registro de la
informacién debia realizarse de forma
digital para reducir el rango de error en
la captura y para agilizar procesos en
la identificacion de los beneficiarios.

COMMA - vt pa G5

CONAY -
- Levantamiente de
Cls

[

St

Moveeanen « 3

Catlfics estp 3pp

DU R SR ¢

wn e
Contitto tet grogramxist

Arerce de exth spp

La informacion recoleciada recae en una base de datos administrada en la Copavi,

por lo que hay garantia en el resguardo de datos,

Se encuenira en

Play Store,
funciona en

celulares con

sistema
cperalivo
Android; su
descarga es
grafuita
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Alta de usuarios para utilizar la
aplicacion web

infciar Sssion

ingresar al siguiente link:

htp: /45,180 232 4 380080/ captural

Existe opcion de Iniciar Sesion

1. Opcion para revisar @ vsiatus de la
liheracian del usuano.

2. Mo funciona para Captura de datos.

Alta de usuarios para utilizar Ia
aplicacién mévil

Irdciar Sesian

LAUN no lienes usuario?

@

RECGISTRATE
o

fs bbb

2.-Da clic en ia opcidn de Regisirarse

ey 3ed i
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ASISTIDA

MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

ALTA DE USUARIOS PARA UTILIZAR EL SISTEMA

1. Necesitasun correonuevo que NO se haya
ulilizado en otra platatorma de CONAVI,

2. Seleccionar Usuario Exierno.

3. Llenar sl resto del formulario. P

TIPS

CLSUARID COMNAY

:

Enta parta da normbra o 8200 social, sacdbe la
razon sociat de fa empresa,

Para finalizar ef registro solo debemos dar
click en "Ragistrar

£} siguiente paso =5 @sperar la validacion
delusuario creade

Espera alrededor de 48 horas para
la activacién del usuano,

JCOMO INSTALAR LA APLICACION CIS DESDE LA

Ingresar af intr LT :

1. Da cilck en mstaiar yia descarga comenzara,

2. Una vegz descarpada, da click en y otorga lodos ios pemisos que
la aplicacion necesita,

o CONAVI - Levantamiento de CIS

BEATEENUH

NOTA:
ta apflicacion se actuahzara dependrendo los permisos ;
que permite su celulara fa e
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

INICIO DE SESION DESDE TU
CELULAR

1. Una vez instalada |a aplicacion es 2
phglomie 02 necesaito que se inicle sesion con

' : ' el usuario registrado y validade por
L la CONAVL.

: : 2. Debsras otorgar los permisos de
ubicacion.

= PANTALLA PRINCIPAL DE LA %‘ Yenl Pincina!
APLICACION '

& a e 10 DR PRSI LAAIEWTSY AN
Caplura CI5 PVE COFINANCIAMIENTS 2020

En la pantalla de inicio
selecciona el programa
correcto para cargar la CIS
correspondiente. " Captira 0I5 PRE 2000

A Sl Ty
Cantiyrs O VS 2020

Nota: Las pantalias son solo una muestra y podrian variar por |a varsion de cada teiéfona,
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MANUAL DE UTELEZACE@?% DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

PANTALLA PRINCIPAL DE LA Bosmramai

APLICACION

Factilidad

Al inicio del cuestionario

(Factizis eplicacian el Francierientol

N T AN e
REARSH LIPS

SR

La App nos preguntara si
Es FACTIBLE o NO

FACTIBLE _
la aplicacién del subsidio,

Sslecciona la opcion que
apligue

. Sielcasoes NO FACTIBLE

« ¢ Qué sigue?

1. Seleccionar del cataiogo el
motivo par el cual ia vivienda
no es factibie para la aplicacion
de un subsidio.

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

indique el nombre y apeliidos del solicitante,

2. Llenar los datos de la persona
a la que se entrevistd y NO ES
FACTIBLE para que la Cedula
pueda ser enviada con éxito.

RENGLEN

4
LOudE ex ia CURPY

Nombrals)
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

FPANTALLA PRINCIPAL DE LA
APLICAGION

Al inicio del cuestionario
La App nos preguntara si
Es FACTIBLE o NO
FACTIBLE

la aplicacion del subsidio,

Selecciona la opclon que
aplique

- Sielcasoes NO FAGTIBLE

+ :Qué sigue?

1. Seleccionar del catalogo el
motivo por el cual la vivienda
no es factible para la aplicacion
de un subsidio.

2. Llenar los datos de la persona
a la que se enirevistd y NO ES
FACTIBLE para que la Cédula
pueda ser enviada con éxito,

&

Factisilicad

o dl fnancismisatn?
i S ving ‘;
L ' i1 |

0

)

DATOR DE LA PERSOMA SOLICITANTE

Indigue el nombre y apellidos del solicitante.

RENGLON
¥
eoudl 2s la CURPY

| Haomibreln
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APF CIS (WEB Y MOVIL)

MENU

El Ment de fa CIS se divide en cualie
apartados principales.

« Seccion A Caracteristicas
socioecontmicas ¥y demograficas
del heneficiario.

Seceion B, Apartado Técnico, que L i
corresponde a las caracleristicas y '
estado actual de la vivienda del
posiale beneficiano,

« Capfura de imagenes i
RESULTADO DE LA
ENTREVISTA

Recomendaciones anies de empezar &
recotrido

OO e W

Gama Medeé v Gamsz ,il:fta
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Funcionalidades relevantes

1. Los campos chiigatorios, se mosiraran en rojo cuando éstos
DR R LN R R ' no sean llenados, por lo gue la aplicacién no permitira el
B envio de formuiarios que no cuentan con todos los campos
llenos.

2. Valldacion automdatica de la CURP. Si se cuenta con
datos moviles, una vez ingresada la CURP, ésfa se

revisard en RENAPO y ¢l sistema indicard sies valida.”

5 3. La opp no permite  infroduclr  acentos, mindscuias
{automatcamanie se cambiardn o mayusculas)

4. Gran parte de fos campos se encuentran ligados, por lo que
el llenado de unos, precarga otros.

by SURP o delioade, Bowpannmg o eovior o seliicardds zon
st

Captura de imagenes y correccion
de COORDENADAS*

La toma de FOTO FRENTE
necesita una precision igual
o menor a 10 para capturar
la imagen.

Es obligatorio ajustar las

Con esta
furicion ae
apvstan jas

sooidehadas

coordenadas en e mapa
Offiine u Online

~ E| ajuste de coordenadas en Mapa es

T obligatoric. e

;; Este dato, es de vital importancia. I
T
/
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sobre tu pantaila,

' MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Funcionalidades relevantes

Ajusfe de cocrdenadas OBLIGATORIO

Oestiza el dedo

sin despedgarlo.

« Edicién de informacionen la
aplicacion CIS

OBJETIVO:

Cortregir algin error gue s& haya dado
en la carga.

Revision de las CURP que no haya
sido posible verificar en campo por
motivos de la red.

Cambiar et monto o la linea de apoyo
que ya haya sido guardada en la
aplicacion.

Da click en el
tugar doitde
quieras ubijcar el
PIN.

En el meni: de
. . “hMostrarEstatus
e o de Capiura™ donde
se mandana
calificacidnias
cetulas guardadas -
en el dispositive,
Encontraremos la
cpcian ftamada
HEditar”

ot
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Funcionalidades relevantes
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Funcionalidades relevantes
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12.3 Catalogo de motivos de cancelacién, modificacién o sustituciéon del subsidio
a) CATALOGO DE MOTIVOS DE CANCELACIONES

Los siguientes supuestos son enunciativos mas no limitativos

Por no formalizar el
acto juridico

Fallecimiento

Migracion

| No se localizé al bensficiario |

No quiso firmar Convenio

Desistimiento

Cambio de domicilio

No acepté al AT

No acepto al OEO

Enfermedad grave

Cualquier otro supuesto
generado antes de firmar

Mo aglica

Por inconsistencias

No se entregd recurso federal

Por agotamiento de recursos presupuestales

Por incumplimiento a las ROP

del beneficiario

2 en el otorgamiento No aplica - —
del subsidio Daobie registro de beneficiarios
No se generé el medio de pago
Se agot6 el tiempo para aplicar el recurso
Migracion con o sin aviso
El beneficiario Recibié apoyo distinic al
Por causas subsidic federal de CONAVI
3 atribuibles al No aplica :
beneficiario Faisedad en {a informacién o documentacion
presentada por el beneficiario
Renuncia voluntaria
Utilizé el recurse para cualquier otro fin
distinto al establecido en el Convenio suscrito
Por incumplimiento : No se ejecutt la obra
4 Nc aplica

Problemas legales del inmueble (posesion)

Migracién con o sin aviso

Abandono de proyecto

¥

4
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Recibié apoyo distinto al subsidio federal de
CONAV!

No respeto el proyecto del AT (modifico el
proyecto sin autorizacion)

Se nego a firmar el proyecto de infervencion

Aplico el subsidio en un predio distinto

Cuando existe evidencia documeniada de
algun incumplimiento al Convenio suscrito
distinta a las anteriores

No se abro cuenta bancaria

Por incumplimiento

Mala ejecucién de la obra

A solicitud del beneficiario por inconformidad
con el AT/CEO

Abandono de proyecto por parie del AT/OEO

5 del AT 1 OEO No aplica El AT/OEO Autorizé la aplicacion del subsidio
en un predio distinto
Desistimiento o renuncia del Asistente
Técnico
thcumplimiento de seguimiento y repories
El predio se encuentra en zona de riesgo
Error en el certificado del banco lo que
impidio ejercer el recurso
Vivienda rentada que no cumple con los
COMPromiscs
Derivado de una homonimia se requiere
cancelar el regisiro

, El predio es declarado inhabitable por
6 Otro No aplica autoridades locales

Terminacién anticipada del contrato

Problemas de viclencia intrafamiiiar que
impiden el seguimiento de la accion

Fallecimiento del beneficiario sin dejar
sustitutc

Inconsistencia en la documentacion oficial del
beneficiario para la apertura de cuenta
bancaria

-(_\;% \\
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b) CATALOGO DE MOTIVOS DE
MODIFICACION

Actualizacién de Informacién en el

Modificacion o correccion de CURP

Modificacion o correccion de Nombre o
Apellido

1 registro - | Modificacion o correccion de Entidad o
Municipio '
Modificacién o correccidon de CURP
Modificacion de linea de apoyo
principal B

P Cambio de Linea de Apoyo Modificacion de linea de apoyo

' secundara

Amptliacion de linea de apoyo
Modificacion al alza de monto

3 Cambio de Monto de Subsidio autorizado

Maodificacion a la baja de monto
autorizado

4 Cambio de Linea y Monto de Apoyo

Modificacion combinada de Linea y
Monto de apoyo (debe concordar y no
superar limites)

5 Otro

Modificacion o correccion de cualquier
otro dato en el registro no contemplado
en puntos anteriores
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¢) CATALOGO DE MOTIVOS DE SUSTITUCION

El beneficiario presenta problemas legales
supervenientes al otorgamiento del subsidio

El Beneficiario esta El beneficiario no puede abrir cuenta bancaria por
1 imposibilitado para asumir | problemas legates o documentales
titularidad

El beneficiario no puede abrir cuenta bancaria en tiempo
por exiravio de documentos

El beneficiario avisa que migrara solicita sustitucion de
titutaridad

Ei beneficiario migré sin aviso previo, el sustituto
designado o un familiar solicita asumir la titularidad

El beneficiario titular migré.
2 ;
Asume el sustituto

Por cuestiones de edad el beneficiario se declara

o imposibilitado para dar seguimiento a los tramites y
El beneficiario se declara | gjecucién del subsidio.

3 imposibilitado para asumir - N
titularidad Por cuestiones de enfermedad grave el beneficiario se
declara o se encuentra imposibilitado para dar
seguimiento a los tramites y ejecucion del subsidio.

Por defuncion del
4 | beneficiario titular. Asume el | El beneficiario fallecio y para dar continuidad al
sustituto beneficio se solicita su sustitucion

5 Otro Cualquier otro causar que implique sustituir al
beneficiario fitular

N
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