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I. CONSIDERACIONES.
1. Objetivo.

Describir el proceso operativo establecido en los Lineamientos Generales de Registro y
Administracién del Padrén de Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda
respecto del registro, formacion, gestiéon y administracién del Padrén, evaluacion del
desempefio, resoluciones e inconformidades, apercibimientos y sanciones de Prestadores
de Servicios de la Conavi durante estos procesos, sujetdéndose a los criterios de objetividad,
equidad, transparencia, publicidad, selectividad y temporalidad.

I.2. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e [eyde Vivienda;

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

e Objetivos Prioritarios del Programa Nacional de Vivienda, vigentes;

e Plan Nacional de Desarrollo, vigente;

e Estatuto Orgdnico de la Comision Nacional de Vivienda;

e Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social, vigentes

e Reglas de Operacién del Programa Nacional de Reconstruccion, vigentes;

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente;

e Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Vivienda Socia,
vigente; y

e  Norma Mexicana NMX-C-442-ONNCCE-2019, o su actualizacion.

1.3. Referencias.

Guia para la Elaboracion o Actualizacion de Documentos Normativos en la Comision
Nacional de Vivienda, vigente.

l.4. Alcance.

El presente Manual es de observancia y aplicaciéon obligatoria para las unidades
administrativas que intervienen en el proceso de registro de Prestadores de Servicios, para
aquellos solicitantes que aspiren a pertenecer al Padrén y para los Prestadores de Servicios
que ya pertenecen a este.

I.5. Glosarioy Acrénimos.

Para el mejor entendimiento de este documento normativo, debera tenerse en cuenta el
sighificado que en este contexto se da a los siguientes términos, que de manera indistinta
se podran utilizar en singular o plural, segun corresponda:

Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo conocer, analizar,
evaluar y autorizar el registro de los Prestadores de Servicios, segun sea su perfil, asimismo
verificar los resultados de las Evaluaciones de Desempefio de los Prestadores de Servicios,
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en las modalidades de la aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados
por la Comision, ademas de autorizar la sancién, solventacién o improcedencia de quejas
presentadas contra Prestadores de Servicios.

Constancia de registro: Documento emitido por parte de la Comisién Nacional de Vivienda,
a los solicitantes que acreditan el cumplimiento de los requisitos establecidos en los
presentes Lineamientos para fungir como Prestador de Servicios y fueron aprobados por el
Comité de Evaluacion Técnica.

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

Lineamientos Generales: Los Lineamientos Generales de Registro y Administracion del
Padrén de Prestadores de Servicios de la Comision Nacional de Vivienda.

Padrén de Prestadores de Servicios (Padrén): Base de datos integrada por la informacion
proporcionada por sus integrantes, instrumentada por la Conavi para mantener el control,
clasificacién y organizacion del registro de los profesionales, especialistas y empresas, que
cumplieron con los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos Generales.

Plantilla de trabajo: Conjunto de profesionistas, técnicos y pasantes, asi como trabajadores
especializados en el desarrollo y edificacién de vivienda que trabajan con el Prestador de
Servicios. Se clasifican en fijos, cuando mantienen una relacién estable e inmovil con el PS,y
temporales, cuando su relacién de trabajo es solo por tiempo determinado o por proyecto.
Se entendera como:

Perfil Técnico: Profesionistas que presenten cédula profesional, titulo, carta pasante
para egresados, o certificado de estudios, constancia de estudios o historial académico
(cubriendo un minimo de 80% de los créditos totales) los cuales deberan ser emitidos
y validados por la instancia educativa correspondiente en las carreras de: arquitectura,
ingenierfa civil, arquitecto ingeniero, licenciado en construccion, o carrera afin al area
de desarrollo y construccién de vivienda. Preferentemente con experiencia en
produccién social de vivienda o autoproduccion de vivienda.

Perfil Social: Profesionistas que presenten cédula profesional, titulo, carta pasante
para egresados, o certificado de estudios o historial académico (cubriendo un minimo
de 80% de los créditos totales), los cuales deberan ser emitidos y validados por la
instancia educativa correspondiente en las carreras de: trabajo social, psicologia,
sociologia, pedagogia, antropologia o carrera afin, con experiencia en organizacion
comunitaria, manejo de grupos con poblacién vulnerable, entre otros. Este perfil solo
aplica para Organismos Ejecutores de Obra y Organismos Ejecutores de Obra
Patrimonial.
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Perfil Administrativo: Profesionistas que presenten cédula profesional, titulo o carta
pasante para egresados, o certificado de estudios o historial académico (cubriendo un
minimo de 80% de los créditos totales), los cuales deberan ser emitidos y validados
por la instancia educativa en las carreras de: administracion de empresas,
contabilidad, finanzas, derecho mercantil, comercio internacional, o carreras afines al
manejo y administraciéon de empresas o recursos.

Perfil de oficios: Personas que ejercen actividades habituales, especialmente referidas
a destreza manual, la cual adquirié a través de la experiencia y la practica del oficio en
cuestién, como: carpinteria, herreria, albafileria, tablaroquero, yesero, azulejero,
plomero, pintor, aluminero, eléctrico, entre otros.

Plataforma de Registro de Prestadores de Servicios (Plataforma): Recurso informatico a
través del cual, el solicitante debera proporcionar a la Conavi la informacién a que se refieren
los Lineamientos Generales, vigentes.

Prestador de Servicios: Persona fisica o moral registrada ante la Comision, que acrediten su
experiencia y conocimiento en vivienda, los cuales pueden ser Asistentes Técnicos,
Organismos Ejecutores de Obra, Organismos Ejecutores de Obra Patrimoniales,
Verificadores de Obra, entre otros. Todos los Prestadores de Servicios antes mencionados
podran incorporarse al Padrén, cumpliendo los requisitos establecidos para ello en el
documento normativo aplicable, de forma especifica.

Programas: Programa de Vivienda Social, Programa Nacional de Reconstruccion en su
componente Vivienda, asi como los Programas Institucionales o extraordinarios en los que
participe la Comisién Nacional de Vivienda.

Reglas: Reglas de Operacidén de los Programas que opera la Conavi.

Solicitante: Persona fisica o moral que, de forma explicita o implicita, manifiesta su deseo de
integrarse al Padréon de Prestadores de Servicios de la Conavi, sin que ello implique
necesariamente que ingrese a la Plataforma a realizar el proceso de registro objeto de los
presentes Lineamientos Generales.

Subsidio: Las asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos que,
a través de las dependencias y entidades, se otorgan a los diferentes sectores de |la sociedad,
a las entidades federativas o municipios para fomentar el desarrollo de actividades sociales
o econdmicas prioritarias de interés general.

Supervisor de obra: Persona fisica o moral externo, cuya funcién es vigilar el cumplimiento
en el proceso constructivo en todas sus etapas de ejecucion de los trabajos de la intervencién
de la vivienda, conforme a criterios técnicos y administrativos establecidos por la Conavi.
Aplica solo en casos cuyas intervenciones estan a cargo de Organismos Ejecutores de Obra
y Organismos Ejecutores de Obra Patrimonial, registrados en la Comision.

Verificador de edificaciéon de vivienda (Verificador de Obra): Prestador de Servicios cuya
funcién es la inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o
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Acrénimos
CET Comité de Evaluacién Técnica
Conavi Comisién Nacional de Vivienda
DCET Direccién de Cooperacién y Evaluacion Técnica
DFGS Direccién de Formalizacion y Gestion de Subsidios
RFC Registro Federal de Contribuyentes
SGAVPS | Subdireccion General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad
SGOS Subdireccién General de Operacién y Seguimiento
Il. REGISTRO.
Unidad ' i o Documento que se
() . . o es ) ct °
o Administrativa DEsclibelon Activicac emite
Abre el periodo de registro a travées
de la publicacién de una Convocatoria de
1 DCET ; . ]
convocatoria anunciando las fechas registro.
de aperturay cierre de este.
Revisa los términos, plazosy
2 Solicitante requisitos establecidos en la
convocatoria.
Ingresa a la Plataforma de registro,
con la finalidad de crear un usuario,
3 Solicitante capturando su RFC, el régimen fiscal
al gque pertenece, un correo
electrénico y contrasefa de acceso.
Av. Herolca Escuela Naval Militar N, 689, Col, Presidentes Ejidales fra Seccidn, Piso 2 y § Alcaldia Coynacdn, TP, DAST0, COMY
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Unidad

Na. Administrativa

Descripciéon Actividad

Documento que se
emite

4 Plataforma

Remite al solicitante un correo
electrénico de verificacion de
creacion del usuario para ingresar a la
Plataforma de registro.

Correo electrénico de
verificacién.

5 Solicitante

¢ El solicitante recibié el correo
electrénico de verificacion?

Solicitante

No.

Deberd cerciorarse si dicho correo
electrénico se encuentra en la
bandeja de correos no deseados o, en
su defecto, regresar al punto 3.

6 Solicitante

Si.

Debe revisary, en su caso, aceptar la
Responsiva sobre el proceso de
registro como “Prestador de Servicios
de la Comisién Nacional de Vivienda”
(Términos y condiciones).

7 Solicitante

¢ El solicitante acepta la Responsiva
sobre el proceso de registro como
“Prestador de Servicios de la
Comision Nacional de Vivienda”
(Términos y condiciones)?

No.
Se termina el proceso.

8 Solicitante

SI.
Inicia el llenado del formulario de los
apartados técnico, juridico y
financiero, que correspondan.

&y, Herolca Escuela Naval Militar No. 689, Col, Presidentes Ejidales Tra Secolon, Fiso 2y 8 Alcaldia Coyoacdn, P, 04470, COMY
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No. Un!dad . Descripcién Actividad Documen?o 5 kbl
Administrativa emite

Carga la documentacioén sefialada en
la Convocatoria y en los Lineamientos
Generales de Registroy

9 Solicitante Administracion del Padron de
Prestadores de Servicios de la
Comisién Nacional de Vivienda,
segun el perfil solicitado.

¢ El solicitante cargd la
documentacion requerida en los 5
10 Solicitante dias naturales, contados a partir del
inicio del registro con la creacion del
usuario?

No.
Pasa al punto 3.

Si.
Envia una notificacion al correo
n Plataforma electrénico registrado, indicando que
ha cumplido la fase de carga de
documentacion.

Correo electrénico de
conclusién de la fase |I.

Una vez teniendo a su disposicion la

Areas operativas documentacién cargada por el
12 responsables de | solicitante en la plataforma, realizan
emitir opiniones la revision documental en un plazo

no mayor a 10 dias habiles.

Areas operativas
13 responsables de
emitir opiniones

Emiten las opiniones en sentido Opiniones procedentes
procedente o no procedente. 0 no procedentes.

ta, 669, Col, Presidentes Ejidales Tra Seccion, Piso 2y 3 Alcaldia Coyoacdn, CP 04470, COMXY
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Unidad SR i Documento que se
: fhss ivid X
No AdralAistyativa Descripcion Actividad amite
Correo electrénico y
notificacion en el
- Bk maodulo “Mi Perfil” de Ia
Una vez emitidas las 3 opiniones se
o X X Plataforma, de
notifica el sentido de estas por medio :
14 Plataforma firk - procedencia o no
de un correo electrénico enviado al :
7 procedencia de la
solicitante. 3
documentacion
cargada, y conclusion
de la fase Il.
Areas operativas
15 responsables de ¢Son procedentes las 3 opiniones?

emitir opiniones

SI.
Pasa al punto 16.

Areas operativas
responsables de
emitir opiniones

No.

Hacen observaciones respecto a la
revision de la informacion y
documentacidén cargada por el
solicitante.

Solicitante

¢ El solicitante atendio las
observaciones realizadas por las areas
responsables de emitir opiniones
dentro de los 5 dias naturales
siguientes?

DCET

No.
Rechaza el tradmite y termina el
proceso.

Areas operativas
responsables de
emitir opiniones

SI.
Las dreas operativas responsables de
emitir opiniones analizan la
documentacion cargada.

Areas operativas
responsables de
emitir opiniones

¢La informacion y documentacion
cargada en la Plataforma atiende las
observaciones precisadas por las
areas responsables de emitir
opiniones?

Av, Horoics Escuela Naval Militar Na. 689, Col, Presidentes Bjidales Tra Seenidn, Fiso 2 v § alcaldia Coypacdn, O, DAAT0, COMY
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: Unidad Ly ik Documento que se
No. ey Descripcion Actividad s
Administrativa emite
No. e
. -y Opinién no procedente.
Emiten su opinion.
Areas operativas :
Sk i
responsables de ; i Opinién procedente.
G o Emiten su opinion.
emitir opiniones
Correo electrénico con
la notificacion de
Una vez emitida la o las opiniones, procedencia de
Plataforma notifica el sentido de estas por medio solventacion de las
de un correo electrénico. observaciones
realizadas y conclusién
de la fase Il.
Areas operativas -
¢Son procedentes las opiniones
responsables de
e ke o solventadas?
emitir opiniones
No.
El solicitante tiene la posibilidad de
llevar a cabo el procedimiento
establecido en el capitulo VI. DE LAS .
nr Escrito de
Solicitante RESOLUCIONES E s i
INCONFORMIDADES de los
Lineamientos Generales.
Puede pasar al capitulo VIl de este
Manual.
Si.
Revisa la Plataforma para saber
cudles solicitantes cuentan con las3 | Correo electrénico con
16 DCET opiniones procedentes y solicita por solicitud de opiniones
correo electrénico a las areas procedentes.
operativas responsables de emitirlas,
su remision fisica y firmada.
Ay, He s Excuela Naval Milite o 659, Col, Presiderdes Ejidales Tra Seoclén, Piso 2 ¥y 3 Alcaldia Coyoacdn, CP 04470, COMY
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Unidad Sn i Documento que se
. T es c 5
Ne Administrativa Pescripeion Actividad emite
T Entregan a la DCET las opiniones
= e onsp;bles B procedentes de manera fisica, Opinién procedente
pe e firmadas por los responsables de firmada.
emitir opiniones 2
cada area.
Recibe las 3 opiniones e integra el
caso en la carpeta correspondiente | Carpeta con casos para
18 DCET para someterlo al pleno del CET, el analisis del CETy
cual lo valoraray, en su caso, conclusién de la fase llI.
aprobara.
19 CET Valora el caso del solicitante.
20 CET CEl CET_ aprueba Ia‘ sphutud de
registro del solicitante?
3 1 e ). Correo electrénico de
Notifica mediante correo electrénico T
¢ 2 i notificacion de
DCET la improcedencia de la solicitud de 3 )
; i 5 improcedenciay
registro dentro de los 5 dias habiles 23
% - conclusion de la fase IV.
siguientes a la resolucién del CET.
Sii . .
Ho ] . Constancia de registro
Notifica la procedencia de registro, o
21 Plataforma ’ . 3 y conclusion de la fase
emite la constancia y niumero de I/
registro al solicitante. '
Resguarda toda la informacién de los
22 DCET Prestadores de Servicios en la
Plataforma.
Pone al alcance del publico en
general y de las Unidades ;
23 DCET Administrativas, el Padrén de Padrén de Pregtadores
Ly . de Servicios.
Prestadores de Servicios en la pagina
oficial de la Conavi.
Ay, Heroics Escuela Naval Militar No. €89, Col, Presidentes Ejfidales Tra Seooion, Piso 2 v 3 alcaldia Coynacdn, CP. 04470, COMX
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Unidad jon Y Documento que se
: o : es cio t s
o Administrativa Descripcion Actividad emite
Firma un convenio de adhesién con
Prestador de E : S0 . .
24 e la Comisioén previo a recibir Convenio de adhesion.
Serviclos ; ]
asignaciones.
)
. FORMACION.
Unidad oy i Documento que se
No. Adnilniserativa Descripcién Actividad aiiite
Remite a la SGAVPS el listado de los Correo electrénics con
1 DFGS Prestadores de Servicios que listado
recibirdn asignaciones. ‘
U.m‘dad ; Convoca a los Prestadores de .
administrativa T ; Convocatoria por
2 ; Servicios por medio de correo AL
designada por la Erisiliie 8 e olfie siidsmay e correo electrénico.
SGAVPS ;
Prestador de
ervicios . , ..
SorvICigno Asiste a los médulos de formacion
elementos de la -
3 ; programados por el medio
plantilla de g ;
. establecido en |la convocatoria.
trabajo
declarada
Prestador de
Servicios o
elementos de la ¢El Prestador de Servicios asiste a
4 . i o
plantilla de todos los médulos de formacion?
trabajo
declarada
No.
Regresa al punto 2.
Av, Horolca Escuela Naval Mili
Teh 91389881 wwwgoeban
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Unidad A A Documento que se
No. Al nistiativa Descripcion Actividad Sraite
Unidad =
TR oy s W Otorga una constancia de Constancia de
5 G e acreditacion de formacién al acreditacion de
ES;GAVPF; Prestador de Servicios o elemento de formacion
la plantilla de trabajo declarada.
Prestador de
Servicios o ¢ El Prestador de Servicios cuenta con
elementos de la el 30% de su plantilla de trabajo
S A :
plantilla de declarada, con constancia de
trabajo formacién?
declarada
No.
Regresa al punto 2 para el
cumplimiento del porcentaje de
formacidén establecido.
Prestador de
Servicios o »
S
elementos de la . -
7 : Se considera capacitado y es
plantilla de ; WIS T, :
: susceptible de recibir asignaciones.
trabajo
declarada
Unidad Envia a la DCET la informacién del
g administrativa Prestador de Servicios o elemento de Cotfabalestromnion
designada por la | la plantilla de trabajo que acreditaron :
SGAVPS su formacion.
Integra la informacién recibida para
9 DCET estar en posibilidad de validar las

asighaciones conforme a los criterios
establecidos en los lineamientos.

Ay, Hepolca Escusia Naval Militar No. 689, Cot, Presidentes Ejidales Tra Seocion, Fiso 2y 3 Alcatdia Coyoacan, CP, 04470, COMX
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IV. VALIDACION DE ASIGNACIONES.

No. U.n!dad + Descripcién Actividad Documen:co Husies
Administrativa emite
Pone a disposicién de la DFGS el Correo electrénico con
1 DCET Padrén de Prestadores de Servicios Padréon de Prestadores
por medio de correo electronico. de Servicios.

Propone por correo electronico
2.0 DFGS remitido a la DCET los PS que pueden
ejecutar las acciones de vivienda.

Correo electrénico con
propuesta de PS.

¢El Prestador de Servicios propuesto
cuenta con la capacidad técnicay
cobertura suficiente?

Prestador de
Servicios

No.

La DCET no valida la asignaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

Sl
¢ El Prestador de Servicios propuesto
cuenta con una evaluacion de
desempefio satisfactoria para recibir
asignaciones?

Prestador de
Servicios

No.

La DCET no valida la asignaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

Si/no se ha evaluado antes.
¢ El Prestador de Servicios propuesto
tiene asignaciones vigentes?

Prestador de
Servicios
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Documento que se
emite

Unidad

4 : 3 £ ° - 3 . d
P [ L AR Descripcion Activida

No.

No.
Pasa al punto 7.

SI.

Prestador de ¢El Prestador de Servicios propuesto
Servicios acredité la culminacién de al menos

el 80% de sus asignhaciones vigentes?

No.

La DCET no valida la asighaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

5.
¢El Prestador de Servicios propuesto
Prestador cuenta con quejas, denuncias,
Servicios procesos administrativos o
jurisdiccionales interpuestos en su
contra, sin solventar?

SI.

La DCET no valida la asignaciény la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

No.

Prestador de ¢El Prestador de Servici9s propuesto

8 Servicios se ha negado en mas de dos
ocasiones a participar en los

programas de la Comisién?

No.
Pasa al punto 12.

SI.

Reporta a la unidad administrativa de | Correo electrénico con
la Comision correspondiente la el reporte de negativa (M\
situacion.

S DFGS

Av, Heroics Escueia Naval Militar N, 6689, Col, Presidentes Efidales Tra Seccion, PBiso 2 y § Alcaldia Coynacdn, CP, D470, COMY
Toh S138-9841  wwwgob.anwfoonas
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No.

Unidad
Administrativa

Descripcién Actividad

Documento que se
emite

10

Unidad
administrativa

correspondiente.

Solicita la comparecencia del
Prestador de Servicios para que
manifieste lo que a su derecho

convenga.

Oficio de solicitud de
comparecencia.

n

DCET

¢Las causas de negativa son
atribuibles al PS?

DCET

Si.
Da de baja su registro en el Padrén
de PS.
Termina el proceso.

12

Prestador de
Servicios

No.
¢ El Prestador de Servicios se
considera capacitado de
conformidad con los Lineamientos
Generales?

No.

La DCET no valida la asighacién y la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

13

Prestador de
Servicios

Si.
¢El Prestador de Servicios propuesto
ha participado en Comités de
Contraloria Social?

No.

La DCET no valida la asignaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

14

Prestador de
Servicios

Si/no se le ha requerido.
¢El Prestador de Servicios ha
cumplido con los requerimientos
institucionales que se le han
realizado?

scuela Naval Mil
WAL GO TTIX
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s

5

Unidad i AL Documento que se
No. A draiBictrativa Descripcion Actividad St
No.
La DCET no valida la asighaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios. Regresa al punto 2.
Si/no se le han realizado. A n
) Correo electrénico con
Envia a la DFGS por correo
15 DCET o la propuesta de
electrénico, la propuesta de . . )
. ; ) asignaciones validada.
asignaciones validada.
V. VALIDACION DE REASIGNACIONES.
No. l{n!dad . Descripcién Actividad Documen!:o Aka.se
Administrativa emite
Prestador de Cae en unsu pugsto de reasignacion
1 o de intervenciones de vivienda
Servicios :
validadas.
Solicita por oficio la reasignacion a la:
SGAVPS. mediante un informe Oficio con el informe y
2 DFGS detallado con los motivos, impacto a la solicitud de
los beneficiarios y la propuesta de PS reasignacion.

sustituto.

; El Prestador de Servici opuesto
Prestador de & 4 l s et
3 B, ; cuenta con la capacidad técnica y
Servicios in 3
cobertura suficiente?

No.

La DCET no valida la asighaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

Ay, Horolca Escusla Naval Militar Na. €89, Col, Presidentes Bjidates Tra Seocion, Blso 2y 3 Alcaldia Coyoacan, CP, 04470, COMX
Tel S138-9891 wwwgoebmfoonayd
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Unidad P, o Documento que se
No. AdrminiEtrativa Descripcion Actividad i
Si.
Prestador de ¢ El Prestador de Servicios p‘r,opuesto
4 o cuenta con una evaluacion de

Servicios ~ : A P
desempefo satisfactoria para recibir

asignaciones?

No.

La DCET no valida la asignaciény la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

Prestador de -1 2y
5 o ¢ El Prestador de Servicios propuesto

Servicios ] : ] .
tiene asignaciones vigentes?

No.
Pasa al punto 7.

Si.

Prestador de ¢ El Prestador de Servicios propuesto
Servicios acreditd la culminacion de al menos

el 80% de sus asighaciones vigentes?

No.

La DCET no valida la asignacién y la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

S
¢ El Prestador de Servicios propuesto
Prestador de cuenta con quejas, denuncias,
Servicios procesos administrativos o
jurisdiccionales interpuestos en su
contra, sin solventar?

o 669, Col, Presidertes Bjidales Tra Seccion, Plso 2y 3 Alcatdia Coynacdn, CP, D470, COMX
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Unidad o s Documento que se
No. A Taictiativa Descripcién Actividad it
S
La DCET no valida la asignaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.
Regresa al punto 2.
No.
Brdstador da ¢El Prestador de Serwcps propuesto
8 T se ha negado en mas de dos
Servicios ; e
ocasiones a participar en los
programas de la Comision?
No.
Pasa al punto 12.
Si.
Reporta a la unidad administrativa de
9 DFGS ot ;
la Comision correspondiente la
situacion.
Unidad Solicita la comparecencia del
iy " Prestador de Servicios para que
10 administrativa e
. manifieste lo que a su derecho
correspondiente.
convenga.
¢Las causas de negativa son
Y RERE atribuibles al PS?
sl
Prestador de Da de baja su registro en el Padrén
Servicios de PS.
Regresa al punto 2.
No.
¢ El Prestador de Servicios se
12 Pissiaorge considera capacitado de

Servicios

conformidad con los Lineamientos
Generales?

Ay, Horolca Escueia Naval Militar No 689, Col, Presidentes Ejidales Tra Seocion, Fiso 2 y § Alcaldia Coynacdn, O, 04470, COMX
Teh 9136-9941
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No.

Unidad
Administrativa

Descripcién Actividad

Documento que se
emite

No.

La DCET no valida la asignaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

13

Prestador de
Servicios

Si.
¢ El Prestador de Servicios propuesto
ha instalado Comités de Contraloria
Social?

No.

La DCET no valida la asighaciony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios.

Regresa al punto 2.

14

Prestador de
Servicios

Si/no se le ha requerido.
¢ El Prestador de Servicios ha
cumplido con los requerimientos
institucionales que se le han
realizado?

No.
La DCET no valida la asighaciéony la
DFGS propone a otro Prestador de
Servicios. Regresa al punto 2.

15

DCET

Si/no se le han realizado.
Envia a la DFGS por correo
electrénico, la propuesta de

reasignaciones validada.

Correo electrénico con
la propuesta de
reasignaciones

validada.

Ay, Herg
Teh @

s Escueia Naval Mititor N
www.gob.eonas
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VI. SISTEMA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Unidad SI N Documento que se
No. Administrativa Descripcion Actividad emite
: 4 Metodologia de
] DCET Determina la metodologia a emplear R

en la EDD. 2
desempenfo.

Integra la metodologia en la carpeta

5 DCET de'trat.)ajo de la SIgglthe sesion

ordinaria o extraordinaria del CET,
para su conocimiento.

Carpeta de trabajo.

Solicita informacién pertinente para
3 DCET la aplicacién de la metodologia, con
las dreas correspondientes

Lleva a cabo la aplicaciéon de

4 DCET instrumentos de evaluacion con PS,
personal de la SCOS y personas
beneficiarias de los programas.

Verifica la existencia de quejas,
denunciasy sanciones procedentes,
5 DCET
para los PS, como parte fundamental
de la evaluacion

6 Prestador de ¢El PS contesté los instrumentos de
Servicios levantamiento de informacion?
Si.

Pasa al punto 10.

No.
7 Prestador de Pierde el porcentaje correspondiente
Servicios al instrumento que no haya
contestado.

Av. Herolcs Escuels Naval Militar No. 669, Col, Presidentes Bjidaies Tra Seceion, Plso 2 y $ Alcaldia Coypacdn, OGP, D4&70, COMX
Teh 913B-9091  wwwgobayafconad
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No.

Unidad
Administrativa

Descripcién Actividad

Documento que se
emite

DCET

Presenta el caso de incumplimiento
en la carpeta de la siguiente sesién
ordinaria o extraordinaria del CET,
para su determinar la situacion de

registro del PS

CET

¢El CET determina procedente
aplicar una sancion por el
incumplimiento?
Pasa al punto 11.

10

DCET

Sl;
Aplica la sancion.

n

DCET

No.
Realiza un analisis objetivo de la
informaciéon obtenida y emite un
informe de evaluaciéon del PS.

Informe de evaluacion.

12

BCET

Integra el informe de evaluacion en la
carpeta de trabajo de la siguiente
sesion ordinaria o extraordinaria del
CET, para su verificaciéon y, en su caso,
aprobacion.

Carpeta de trabajo.

13

CET

¢ElI CET aprueba el informe de
evaluacion?

DCET

No.

Modifica el informe de evaluacién
con las consideraciones precisadas
por el CET.

Pasa al punto 12.

Informe de evaluaciéon
modificado.

G653, Cob. Presiderdes Ejidales fra Seceidn, Piso 2 y 3§ Alcaldia Coyonacdn, C.P, 04470, COMX
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Unidad Aok i Documento que se
No. Adminictrativa Descripcion Actividad ahite
Si.
14 DCET Notifica al PS los resultados del ' Notificacion deI.
informe de evaluacién en un plazo de | informe de evaluacion.
10 dias.
VIl. RESOLUCIONES E INCONFORMIDADES.
Unidad s i Documento que se
No. Adrrinictrativa Descripcion Actividad Siaite
Determinacion de
improcedencia de
opiniones, de la
solicitud de registro, de
la solicitud de
] DCET Emite una resolucion susceptible de | renovacion de registro,
inconformidad. la inviabilidad de recibir
asignaciones de
vivienda y/o el informe
de resultados de la
evaluacion de
desempeno.
Selicliznio e Envia a la Comisiéon un escrito en el Escrito de
2 Prestador de o . i . :
o gue manifiesta sus inconformidades. inconformidad.
Servicios
¢ Es necesario que el solicitante o
3 DCET Prestador de Servicios sea
convocado?
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No. , l{n!dad : Descripcién Actividad Documen?o qauses
Administrativa emite
Si.
Convoca al solicitante o Prestador de !
frge L Convocatoria para
DCET Servicios para revision de su N
. . revision.
inconformidad.
Pasa al punto 5.
No. Comunicado de
4 DCET Entrega el comunicado que rectifica rectificacién o
o confirma la resolucion. confirmacion.
5 DCET ¢Modifica o confirma la resolucion?

Solicitante o
Prestador de
Servicios

, Modifica.

El solicitante o Prestador de Servicios
puede continuar con la etapa del
proceso en que se encontraba al

momento de la inconformidad.

Solicitante o
Prestador de
Servicios

Confirma.

El solicitante o Prestador de Servicios
puede sujetarse a lo establecido en la
Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Los Prestadores de Servicios y cualquier Unidad Administrativa de la Conavi, deberan
apegarse a lo establecido en las Reglas de Operacion de los Programas de Vivienda vigentes
que opera la misma, asi como en los diferentes ordenamientos legales, respecto al tema de

transparencia.

Sweuela Naval Mi

waww.gohb.r

VIll. TRANSPARENCIA.
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IX. CONSIDERACIONES FINALES

IX.1. Transitorios

Primero. Para que el presente Manual pueda surtir efectos, la H. Junta de Gobierno dé |a
Conavi debera autorizar su expedicion.

Segundo. Lo no previsto por este Manual, se observara lo normado por el Estatuto Organico
de la Comisién Nacional de Vivienda o, en su caso, sera resuelto conforme a las atribuciones
y facultades que posee el Comité de Evaluacion Técnica de la Conavi.

Tercero. Este Manual se ajustara e interpretara conforme a aquellas modificaciones
sustantivas que se realicen en las Reglas de Operacion de los Programas que opera la Conavi.

IX.2. Autorizacién

El presente Manual de Procedimientos para el Registro y la Administracion del Padrén de
Prestadores de Servicios de la Comision Nacional de Vivienda fue aprobado por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo
ndmero COMERI-011-40RD-22102021, de la Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 22 de
octubre de 2021.

Asimismo, la emision del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo nimero JG-
63-171121-886, de |la Sexagésima Tercera Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de |a
Comision Nacional de Vivienda, celebrada el 17 de noviembre de 2021. Las firmas de
autorizacion quedaran plasmadas en el acta de |la sesidn, en donde se dictamine procedente
el acuerdo en comento.

Fecha de publicacién en la Normateca Interna: 19 de noviembre de 2021

ELABORA REVISA
/ 22~ C . l_/’L-._J-\‘/
\ ( ) ’ v J') ' :
P.T.NVANESSA PADILLA VILCHIS LIC. RAFAEL!ARAGON GONZALEZ
SUBDIRECTORA DE REGISTRO DE DIRECTOR DE COOPERACION Y
PRESTADORES DE SERVICIOS EN EVALUACION TECNICA A

MATERIA DE ASISTENCIA TENICA

Av, Heroica Escuela Maval Militar No, 888 Col. Prosidontos Biidalos Yra Secclon, Fleo 2 ¥ 3 Alcoliia Coyoacdn, G0 64478, CDMYR
Tl 91309297 wwwgobarsdconay:
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AUTORIZA

LIC. SILVIA CIRCE DIAZ DUARTE
SUBDIRECTORA GENERAL DE ANALISIS DE VIVIENDA,
PROSPECTIVA Y SUSTENTABILIDAD

X. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION | FECHA DE i g _
NO EMISION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (

o, 689, Col Présidentss Bidalis fa Qeveion, Hige D v JAkakdis Coydacan OF
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< CONAVI
u : onal

rens operativa

opinianes

Abre el perioda de

registro a través de
 uUna convocataria

Termina el proceso

Revisa los términos,

o plazos y requisitos’

Servicios dé lo Comision

de fa canvocatoria

Y

ingresaala
plataforria de

Remite corren
electrénica de

regisiro para crear
un usuarsio

¥

verificacion de
<tecian del usuario

Revisa bandeja de
correns na
desear{os a regresa
al punto 3

{Racibid
el corrgo
electronico de
verificacion?

Ravisar y, e su
caso, aceptar la
Responsive sobire ef
proceso de registro
coma "Prestador de
Servicios de ja
LComisién Neacianal
de Vivienda”
(Términosy
condiciones).

(Aceptala

Responsivia sobre

el praceso de registro
coma “Prestador de

Nactonal de Vivienda”
{Terminos y
condiciongs)?

Inicia el llenads del
forrautario cle los
apartados técnico,
Juridice y financierc.

v

Ay, Herolca Escuria Naval Militar No. €89, Col, Presiden
Toh SI38-9891  www.gob.nweonavi
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el L sl T sV RERRRERE . e

Cargala
dacumertacion
sefalada en fa
Convocateriay en
ios Linzamientos
Cenerales

..___.__......_........_-W 12
Not

» otifica per corrad
Si electrénica la Revisan la

¢Cargd fa
documentacién

o -
en5dias g conclusion de la bt docurmentacion
naturales? fase |
1 y 8

Nuotifica &l sentido
de ias opiniones al
solicitante

Eniten fas
opiniones

procedentas fas3
apiniones?

Hacen
oliservaciones
respecto de ia

docurnentacion
cargala por el
solicitante

;Atendio ias
obiservacionss?

Rechaza el trémite

F

Analizan la
darurnentacion
cargada

¥

Y

La
documentacién
ns suficiente para
atendler fas
observaciones?

Na

Notitica el seritido
cle tas opiniches por |- Emiten su opinidn
correo electrénico

l

Trene la posibilidad de
llevar a cabo el
pracadimienta establecico
en el capitulo VI. DE LAS
RESOLUCIONES E
INCONFORMIDADES de fos
Lineamnienitos Generales

opiniores
emitidas son
pracedentes?

, Col, Presidentes Ejfidales

Ay, Haoroica Escuela Naval M
Tel O138-9801  wwwgob.y




Ervian fisicamente
ias opiniones
procecentes

firmadas

Revisa la plataforma
y solicita las A
apiniones fisicas Loge:
procedentes
 SRUR————

18

integra el caso afa
carpeta del CET

Vajora el caso del
s solicitante

20

iAprueba la

Notifica fa Nex
soficitud de

improcedencia de
ragistra

A

2

i Notificala
Resquarda'fa procedencia ds
‘informacion de los feglstrf:, emiteta { o

PS en fa Flataforma _ constanciay
namero de ragistra

al salicitante

A

A 23

Pone al alcance de
particulareg y
Unidades
Administrativas, el
Padronde PSenla
pagina oficial de fa
Comision

Ay, Herolcos Escueia Naval Militar Na, 669, Col, Presidentes Ejfidales Tra Seceian, Piso 2 v § Alcaldia Coynacdn, CP. 04470, COMMY
Teh S138-9991  www.gobaywdeonasvi
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Lo Sl e  Prostador de Servicios o
DFGS &g:z:‘;’g‘g’g;g;s elemento de |a plantilla DCET
o j. o ; de trabajo declarada .
2 3

Remite iistade de PS Convocaalos PSa Asiste a log

que recibiran | 3 formacloh madulos de

asighacianes formacion

5
Otorga constancia | Si iAsista a todos
de formacion = los médulos?
Luenta

con el 20% dasu
» plantilia de
trabajo con

8
Envia la , 1 1
informacion det PS Se considera
celementosde  |a capacitadoy es
plantiila gue el susceptible de recibir
acreditaron su asignaciones
forrmacion

Integra la
| informacion para

¥4 validlar asignaciones o
reasignaciones

Ay, Herolcs Escuela Naval Mitit
Teh 9138-08G1  wwwgob.ar

v
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Pone a disposicion e

Padron de PS

Y

Propone los PS que
pueden ejecutar
acciones de
viviencia

iCuenta
con capacidad
técnica y cobertura
suficiente?

(Cuenta can
una Evaluacion de
Desemperno
satisfactoria?

Stinase ha
evaluado antes

iliene
asignaciones
vigertes?

iAcredité la
culminacién de al
menos 80% de
astas?

i(Cuenta
con guejas,
denuncias o
pracesas administrativos
a jurisdiceionales
interpuastos en su
contra sin
solventar?
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gan vl

DCET

DFGS

Prostador de Servicios

~ Unidad administrativa
correspondiente

Da de baja al PS det

Reporta la situacion
de negativa

Seha
negado a
participar en fos
programas de la Comisién
en mas de dos
acasiones?

No,

¥ 3

Solicita fa
comparecencia del
PS para que

ilas

Si causas de

Padrén

!

Envia la propuesta de

negativa san
atribuibles ai
sy

iSe considera
capacitado de
conformidad con los
Lineamientas
Generales?

iHa
instaiado
Cotnités ce
Contralorfa
Social?

requerimientos
institucionales?

asignaciones validada

Y

manifieste lo que a
su derechy
comnvenga

991 www.gobam
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ministrativa
ofrespondiente

Soligita por oficia a
reasignacion

Cag en un supuasto -
< 450 -
de reasignacidn

teonica y cobartura
suficiente?

Lilenta con
una Evaluacion de
Desempeaio
satisfactoria?

(Tiene
asighaciones
vigentes?

(Acreditd a
cutminacion de al
menos 80% de
estas?

iCuenta
cori guejas,
denurnicias o
precosos administrativos

o jurisdiccionales
interpuestos n su
contrg, sin
solventar?

Av. Heroics Escuela Naval Militar No. 689, Col, Presidentes Ejidates Tra Secrion, Piso 2 ¥y 3 alcaldia Coynacdn, P, 04470, COMN
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v : : Unidad administrativa iy
‘?’!ff“‘.@'"sfm‘m o cotrespondiente L

ha negado a
participar en los

en mas de dos
ocasiones?

Solicita la
compatrecencia det
PS8 para que
manifieste loque a
su derecho
canvenga

J

Reperta la situacidn
de negaliva

A
A

ilas
causas de
negativa son
atribuibles at
PS?

Si Da de baja al PS del
Padrén

\

(Se considera
capacitado de
conformidad con los
Linearnientos
Generales?

(Ha
instalado
Comités de
Contraloria
Social

¢55

4

iHa
cumplida
con los
requerimientos
institucionalas?

No

Envia [a propuesta de
reasighaciones
validada

A\

Ay, Hapot
Tel S138-9981 wwwgobanx

cueia Naval Militg
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Determina la
metodologia a
emplear

Integra la-
metedelogla para
conocimiento del

CET

Y

Sniicita infarmacién
para ta aplicacién
de la metodalogia

Y

Llevaa cabola
aplicacion de
instrumentos de
evaluacion

Y

Verifica fa existencia
de quejasy
sanciones
procedentes contra

s

Contesta los.
insteurnentos de
ievantamiento de

informacion?

Presenta 2l caso de
incumpfimiento Pierde el porcentaje
ante el CET para carrespondiente al

que deternmine la instrumento gue no
situacian de haya contestado
registro

A

Y
o
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(Determina
procedente aplicar
L2 saneion?

Aplica la sancign |
SSSS————————

\

Analiza fa

infermacién y emite
urtinforme de

avaiuacion del PS

R}

integra el informe

de evaluacion a la

carpeta de trabajo
del CET

LAprueba el
informe de
evaluacian?

Modlifica el informe
de evaluacidn con No
{as consideraciones
precisadas por e
CET

A

Si

Notifica al FS los
resultados del J
informe de
evaluacidn

A
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X1.6. Resoluciones e inconformidades.

DCET

Servicios

Salicitante o Prestador de

Envia a [a Comisién
un escrito
manifestando sus
inconformidades

£mite resoiucion

L 4

susceptible de
incanformiclad

Convoca al
solicitante o PS

¢ES
necesaro
convocaral
PSs?

Entrega el &
camunicado que
rectifica @ confirma
la resolucién

Contintdacen la
i etapa.del praceso en
| gue se encontraba al
mamento de la
inconfarmidad

iRactificaa
confitrna la
rasolucion?”

Puede sujetarse a
la establecido en ls
Ley Federal.de
Pracedimiznto
Acdhministrativa

Confirma

GI3R-0841  www.gobanfconavi
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