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CONAVI

I. CONSIDERACIONES.
De acuerdo con las “Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social para el ejercicio
fiscal 2022", publicadas en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 31 de diciembre de 2021,
y del Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social en el Esquema de
Cofinanciamiento, y de conformidad con las atribuciones conferidas en la fraccion VI, del
articulo 17 del Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, asi como en
consonancia con la misién y vision institucional para asegurar que las personas ejerzan el
derecho humano a una vivienda adecuada, a través del disefo, coordinacion y ejecucion de
los programas del gobierno de México, con el acompanamiento de personas especialistas
calificadas, priorizando a la poblacién en situacion de pobreza, marginacioén, riesgo y
vulnerabilidad, bajo los principios de transparencia, eficacia y eficiencia; se emite el Manual
de Procedimientos para la Adhesion de Entidades Ejecutoras al Programa de Vivienda Social.

1. Objetivo.

Establecer las actividades y gestiones administrativas necesarias para adherir a las instancias
que asi lo soliciten, y acrediten el cumplimiento de los requisitos establecidos en los Criterios
de Elegibilidad para fungir como Entidad Ejecutora, con la finalidad de que otorguen crédito
para adquirir, construir, ampliar o mejorar una vivienda, en acompahamiento del subsidio
federal y el ahorro previo de la posible persona beneficiaria.

I.2. Marco Juridico.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley de Vivienda.

o Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social.

. Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

J Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda.

o Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social en el Esquema de
Cofinanciamiento.

. Lineamientos por los que se establece el funcionamiento del Grupo de Adhesién

para Entidades Ejecutoras.

I.3. Referencias.

J Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional
de Vivienda.
J Manual de Operacién de la Coordinacion General de Subsidios.

I.4. Alcance.

Las actividades descritas en el presente documento son de observancia obliga
personal que labora en la SGAF y demas areas de la CONAVI que participe
indirectamente en el procedimiento de adhesion de las Entidades Ejecutoras, Para dar
cumplimiento a éste se requiere que las partes involucradas coadyuven en la ejed@c€ion del

procedimiento.
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I.5. Glosario.

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

Acrénimo Denominacién

'///éONAVI

Candidata a Entidad Ejecutora: Dependencia o entidad de la Administracion
Publica Federal, estatal o municipal o cualquier persona moral o fideicomiso
interesada en fungir como Entidad Ejecutora que envie su informacion para ser
analizada y puesta a consideraciéon del Grupo de Adhesion de Entidades
Ejecutoras.

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

Criterios de elegibilidad: refiere a los CRITERIOS PARA FUNGIR COMO ENTIDAD
EJECUTORA establecidos en el Manual de Operacién del Programa de Vivienda
Social en el Esquema de Cofinanciamiento, o en aquel que lo sustituya, disponibles
para consulta en:  https//www.gob.mx/conavi/documentos/criterios-de-
eleqgibilidad-para-el-proceso-de-adhesion

Entidad Ejecutora (EE): Es una instancia inscrita ante la Comision, que otorga
crédito a las personas beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar una
vivienda, que acompana al subsidio federal y al ahorro previo de la posible persona
beneficiaria.

Grupo de Adhesién de Entidades Ejecutoras (GAEE): Grupo de trabajo integrado
por personas servidoras publicas de la CONAVI, encargado de analizar las
propuestas de las candidatas a Entidad Ejecutora y determinar su aceptacion,
condicionamiento o rechazo, segun los Lineamientos correspondientes.

Lineamientos: Lineamientos por los que se establece el funcionamiento del Grupo
de Adhesion para Entidades Ejecutoras.

Procedimiento: Procedimiento para la Adhesién de Entidades Ejec

h\toras al
Programa de Vivienda Social.

Programa: Programa de Vivienda Social.

Reglas de Operacién: Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Soc'al para
el ejercicio fiscal 2022, , o a las que le sustituyan. .

Comisién Nacional de Vivienda
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CEE Candidata a Entidad Ejecutora

DEF Direccién de Esquemas Financieros
Area adscrita a la CONAVI

DALST Direccién de Asuntos Legales y Secretariado Técnico

Area adscrita a la CONAVI

DDPFS Direccién de Disefo de Procesos de Financiamiento y Subsidios

Area adscrita a la CONAVI

DPP Direccién de Programacién y Presupuesto
Area adscrita a la CONAVI

GAEE Grupo de Adhesion de Entidades Ejecutoras

SGAIJST Subdireccién General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico
Area adscrita a la CONAVI

SGAF Subdireccién General de Administracién y Financiamiento

Area adscrita a la CONAVI

SGOS Subdireccién General de Operacién y Seguimiento

Area adscrita a la CONAVI

SVRC Subdireccién de Validacién y Registro Contable
Area adscrita a la CONAVI

Il. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

El procedimiento inicia cuando la Candidata a Entidad Ejecutora (CEE), realiza una solicitud
formal a la SGAF, o su equivalente, acompanada de la documentacién que se indica en los.
“Criterios para Fungir como Entidad Ejecutord’, y concluye cuando la CEE es
acerca de la aprobacién, condicionamiento o rechazo por parte del Grupo de Adhe
Entidades Ejecutoras (GAEE). En caso de aprobacion, la EE debera firmar un Co
. Adhesion e iniciar un proceso de induccion y gestiones administrativas con areas de la
\‘7\CONAVI para estar en posibilidad de iniciar su proceso operativo.

\
\
|
I
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Il. FASE I. INTEGRACION DE INFORMACION

Solicita los requisitos para fungir como
1 CEE Entidad Ejecutora del Programa.

Criterios de
Elegibilidad para
fungir como Entidad

Ejecutora
Envia por correo electrénico los requisitos

y formatos para fungir como Entidad

. Anexo 1: Carta de
Ejecutora.

Solicitud de Registro
al Proceso de
Adhesién como
Entidad Ejecutora

Informa, en caso de que la CEE sea
2 DEFE desarrollador social de vivienda, que
deberd contar con autorizacidn para
fungir como donataria autorizada, es
decir, que sea una organizacion civil o | Anexo 2: Cédula de
fideicomiso autorizado para recibir Registro para el
donativos deducibles. Proceso de Adhesion
para operar el
Programa de
Vivienda Social

Integra la  informacién  solicitada,
verificando el cumplimiento de los

3 CEE . .
requisitos y formatos establecidos.

Tiempo de reéﬁueflsta:zfzs 'gji’as hébiles
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I.2. FASE Il. RECEPCION DE INFORMACION

“deponsauls

(3 CoNAVI

1 CEE

Envia a la DEF la documentacién en archivo
digital y fisico con rdbrica del
representante legal y/o sello de la entidad,
y solicita su adhesién al Programa.

Documentacién que
da cumplimiento a
los criterios de
elegibilidad en
formato fisico vy
digital (toda la
documentacion
debera contar con
rdbrica del
representante legal
y/o sello de la CEE).

2 DEF

Recibe y revisa la documentacion fisica y
digital enviada por la CEE, con base en los
Criterios de Elegibilidad para fungir como
Entidad Ejecutora. '

3 DEF

¢La documentacién esta completa?

Si. Notifica, por correo electrénico o
cualquier otro medio, a la CEE, que la
documentacion estad completa.

Continda en el paso 5, de la fase Il

No. Notifica y solicita por correo electrénico
a la CEE la documentaciéon necesaria para
subsanar la omisidon en un plazo no mayor
a 5 dias habiles. En caso de no recibirse,
concluira el procedimiento tomandose la
solicitud como no presentada y Io
notificara a la CEE, mediante oficio.

Correo informativo

€n su Caso,

Oficio de
cancelacj

AL
Fle:%
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4 CEE
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2N

Recaba Ila documentacién faltante.
Regresa al paso 1de la fase Il

(O CoNAV]

DEF

Remite, por oficio, la documentacion
comprobatoria de la Constitucién Juridica
de la CEE a la DALST, o su equivalente, para
su validacion.

Oficio de solicitud
de validacién
juridica a la DALST
con copia de
conocimiento a la
SGAIJST

~ Tiempo de respuesta: 7 dias habiles

2 DALST

I.3. FASE lll. ACREDITACION DE INFORMACION

Recibe la documentacién y corrobora que

acredita la personalidad juridica de la
Institucion, representante legal y objeto
social.

¢Se acredita?

Si. Informa, mediante oficio, a la DEF, que
la documentaciéon es valida. Continua el
procedimiento en el péso 5, de la fase lll.
NO. Informa, mediante oficio, a la DEF,
que la documentacion es invalida.
Continua al paso 3, de la fase lIl.

Oficio de validacion
juridica

En caso de haber alguna salvedad, la |

interesada tendrd un plazo de 5 dias
habiles para subsanarla y, de no dar
cumplimiento al plazo descrito, se dara fin
al procedimiento..

@22?195’&3
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DEF

Notifica a la CEE, mediante oficio, sobre la
cancelacion del Procedimiento de
Adhesion.

- Fin del procedimiento -

Oficio de cancelacion

Notifica a la CEE, mediante correo
electrénico o cualquier otro medio, que se
llevard& a cabo la evaluacion de la
informacién para su presentacion ante el
GAEE.

Correo informativo

Tiempo de respuesta: 8 dias habiles

FASE IV. VALIDACION DE INFORMACION

DEF

Evalia que la informacion
remitida por la CEE, se apegue a
lo establecido en la normativa
aplicable.

DEF

:Se recibid la informacion
completa y correcta?

Si. Continua el proceso en el paso
6, de la fase IV.

No. Continta el proceso en el
paso 3, de la fase IV.

DEF

Envia correo a la CEE solicitando
la informacion faltante,
informando que contara con un
plazo de 5 dias habiles para
solventar.

Continua al paso 5, de la fase IV.

Correo de golicitud de
informacionifaltante

/—A-
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Si la informaciéon no se recibid o,
en su caso, la informacion
recibida no lo solvente, notificar, Oficio de notificacia
4 DEF mediante oficio, a la CEE, sobre la | - ca 'on
‘ 2 .. de cancelacion
cancelacién del Procedimiento
de Adhesion.
- Fin del procedimiento -
Recaba la informacién y la envia a
5 CEE la DEF.
Continua al paso 2, de la fase IV.
Reporte de Analisisy
Analiza y evalda la informacioén de Evaluaciéon de
6 presentada, elaborando el | Cumplimiento de los
reporte correspondiente Criterios de
Elegibilidad
Realiza presentacién de la CEE,
7 que se pondra a consideracion |Presentacion de la CEE
del GAEE.
Integra carpeta fisica y digital con Expediente fisicoy
8 - . "
SGAF/DEF la mformacpr? de Ia. CEE digital de la CEE
Elabora oficio dirigido a Ila
presidencia del Grupo de - oL
.. . . O
Adhesion solicitando  emitir ficio de SO“CIt,Ud ce
convocatoria, proponiendo dia convocatoria
hora y lu ar' ara la sesion con' GAEE/Criterios de
y lugar para 1a N elegibilidad/ Reporte
9 base en los Lineamientos e
] de Andlisisy de
aplicables. L
. Evaluacion de
De igual manera, se anexan los .
oo - . Cumplimiento de los
criterios de elegibilidad, asi como . .
/ .. . .. | Criterios de Elegibilidad
la evaluacién de la informacion
presentada por la(s)CEE.
/// Tiempo de respuesta: 18 dias habiles

D Flores
s de Mﬁggﬁ
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I.5. FASE V. SESION DEL GRUPO DE ADHESION

so | Responsable |

Responde al oficio de solicitud de sesion,
indicando el lugar, fechay hora en que ésta
se llevard a cabo, emitiendo la Convocatoria
correspondiente.

CO NA‘JI

 documento d

Convocatoria

Revisa, previo a la sesidon, el reporte de
analisis y evaluacion.

Durante la sesion analiza la presentacion
para determinar la aprobacion,
condicionamiento o rechazo de adhesién.

La Secretaria Ejecutiva del GAEE elabora
minuta de acuerdos y emite el (los)
acuerdo(s) escrito(s) respecto a |la
determinacion de la adhesion.

Minuta y acuerdo (s)

5 |
GAEE

3

4 DEF

¢La CEE fue aprobada por el Grupo de
Adhesion?
Si. Continua al paso 9.

Condicionada. Avisa mediante oficio y/o
correo electrénico, a la CEE, en un periodo
maximo de 3 dias habiles a partir de lafecha
de sesion del GAEE, la(s) condicién(es) a
solventar en un plazo maximo de hasta 5
dias habiles. Continua paso 5, de la fase V.

No. Avisa, mediante oficio, a la CEE, el
motivo de rechazo.

—Fin del procedimiento-

Oficio y/o correo
electrénico de
resolucion

B L S r««u s

12



DESARROLLO TERRITORIAL

CEE

85

Recabay envia a la DEF la documentacion
necesaria para solventar la(s)
condicionante(s).

{3 GONAVI

DEF

Recibe y envia por correo electrénico la
documentacion a la Secretaria Ejecutiva
del GAEE.

GAEE

La Secretaria Ejecutiva del GAEE remite por
correo electrénico la informacion a los
integrantes y establece un plazo de
respuesta. ’

DEF

¢La documentacion es valida?
Si. Continuda, paso 9
No. Da aviso mediante oficio a la CEE el
motivo de rechazo.
-Fin del procedimiento-

Oficio de
notificacion de
cancelacion

DEF

Solicita, mediante oficio, a la DDPFS la
generacion del ID de la CEE en el sistema
SAP, anexando al oficio: copia del acuerdo
de adhesién, copia del oficio firmado por la
representacién legal con los datos de la
cuenta exclusiva para la operacion del
Programa y el estado de cuenta de la
institucién u organismo adherido.

Oficio de solicitud
de ID

Tiempo de respuesta: 10 dias habiles

i @ Fisres
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FASE VI. GENERACION DE ID DE SISTEMA Y CUENTA CLABE DE REINTEGRO

Genera y envia por correo electronico, u

Correo u oficio

DDPFS -
! oficio, el ID de la CEE. conID
Envia a la DPP, mediante correo electrénico,
informacién basica de la CEE (razén social,
. . , Correo con
nombre corto, direccién, teléfono, RFC, . ..
5 DEF informacion
cuenta CLABE y nombre del representante
. soporte
legal) para la generaciéon de la cuenta de
reintegro.
Genera y envia, por correo electrénico, a la Correo con
PP ’ . ' cuent
3 & DEF, la cuenta CLABE de reintegro. ven ? CLABE de
reintegro
Oficio solicitud de
DEF Solicita a la DALST la elaboracion del | elaboracionde
4 Convenio de Adhesién. Convenio de
Adhesion.
Tiempo de respuesta: 5 dias habiles
I.7.

FASE VII. FORMALIZAC“I'(')N DE CONVENIO DE ADHESION

Revisa la documentacioén y lleva a cabo la

Convenio de

elaboracion del convenio de adhesion. adhesion
DALST —
. . Correo u oficio
Remite a la DEF, mediante correo .
. . . con el convenio
2 electréonico u oficio, el convenio de 4
L de adhes|on de la
adhesiodn con anexos.
CEE conlanexos
Programa la fecha para llevar a cabo la yd
2 DEF firma del convenio de adhesidén, en '

coordinacion con la DALST.

7
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DEF

Informa a la CEE la fecha y hora para llevar
a cabo la firma del convenio de adhesion,
mediante correo electrénico o cualquier
otro medio.

electrénico o

cualquier otro
medio

CEE

Asiste a las oficinas de la CONAVI, al area de
la DEF, para llevar a cabo la firma del
convenio de adhesibn en dos tantos
originales.

SGAF / DALST/
DEF

La SGAF y la DALST firman el convenio de
adhesién en dos tantos originales.

La DEF entrega mediante oficio, un tanto
original del convenio de adhesién a la EE y
otro tanto a la DALST para su resguardo.

Oficio de entrega
y Convenio de
Adhesiéon

DEF

Informa, mediante correo electrénico,
dirigido a la DDPFS, de la formalizaciéon del
Convenio de Adhesién, solicitando la
habilitacién operativa de la EE.

Correo
electroénico.

DDPFS

Gestiona la habilitaciéon operativa de la
nueva EE conforme al numeral 11: “Habilitar
Operativamente a las Entidades
Ejecutoras”, de acuerdo al QCW.40-
MOCGS-03 Manual de Operacién de la CGS.

ﬁ\f

Tiempo de respuesta: 12 dias habiles

i /
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1.8. FASE VIIl. INDUCCION Y GESTIONES ADMINISTRATIVAS

e e e ombre o clave
el documento
g . | detrabajo
Coordina la induccién en términos de Reglas
de Operacién, Manual de Operacion del
1 Programa de Vivienda Social en el Esquemade
Cofinanciamiento y temas inherentes a la
DEF operacion del Programa, de la nueva EE.

Informa a la EE sobre la documentacién que
debe remitir a la DDPFS para la generacion de Correo

2 las claves de acceso al sistema SAP, mediante electrénico
correo electrénico.

Entrega a la DDPFS la documentacion.

a. Oficio membretado de solicitud de acceso
al sistema.

b. Carta membretada de responsiva del
usuario y su identificacion oficial.

c. Carta membretada con los datos de la
cuenta bancaria exclusiva para la [dUesegeneren
operacion del Programa (Banco, nimero |las claves de
de cuenta, plaza, sucursal y CLABE |acceso al
interbancaria). sistema SAP.

d. Copia de la Cédula del Registro Federal de
Contribuyentesyy,

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

Documentacion
soporte para

Verifica la documentacién, genera los accesos
4 DDPFS correspondientes al sistema de SAP y los
remite a la Entidad Ejecutora.

Se encuentra posibilitada a iniciar operaciones
formalmente y dara aviso a la CONAVI en caso

5 EE de cualquier cambio en su informacion \
A institucional.
t'\/ \
/\ \ ,
rN Tiempo de respuesta: 3 dias habiles M /
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FASE I. INTEGRACION DE |
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iil. DIAGRAMAS DE FLUJO.

NFORMACION.

<> CONAVI

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 1. integracion de Informacion

3 SARROLLOTERRITORIAL Q

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMBNISTRACION Y ANANCIARIENTO

CANDIDATA A ENTIDAD EJECUTORA{CEE}

DIRECCION DE ESQUENAS FINANCIERCS (DEF}

Ejeculcea del Programa

1. Boiicka informes sdxe s
TEQUISIOS pava et Sntkiad e

2 Envia por oomec s
raisios ¥ fomais

3 integra azmmﬂcn
werificande g

“
de

ios yequisiics ¥ Eymates

{72} coteros deelegiiiiad -3
;“”B”“ Cafta de sofichud de regisiro 3l Proceso de Adhesidn
-~ ko como Entidad Ejecuiora
g [ T 1 Cédula de Registo pars & Proceso de Adhesidn para
: ogemre& Programa de Vivienda Socal

/’

> L solicitd puede realizarse por eléfono, coree, 2 fravés de la pdging de infernet ¢ de manera personal en las oficnas|de i CONAVL

@ De manera particular hay que observaries en casadeserﬂmmﬁaﬂx Socza! de Vivienda, que debers wn!ar con aul
oumo donatano autarzade, es deglr, ue sea una ' i 3

ohitp

para recbir

B ;M@m e
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DESARROLLO TERRITORIAL

.2 FASE Il. RECEPCION DE INFORMACION.
PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

. DESARROLLOTERRITORIAL /MK

Fase 2. Recepcion de Informacién

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y RINANCIAMIENTO
CANDIDATA A ENTIDAD EJECUTORA (CEE) DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS (DEF}

1. EnvizataDEF 2 % 'e) Z.Racibeyrevisa ia
A gncumentantn en arthivd /ﬂ(“ 0 documentzcitn g digit @
digital y en fisieo con rifgica .| enviadaporls 0FZ con
del representante iegal y sefo M e s Criterios de
de ia priicad, y soficta sy Eiegibilidad parafung rome
@ adtwesidn af Pograna E pEE & @
————————
e
RN L o Notifica 212 CEEque iz b - 3\\\\ NG <?> Hetfica por cairee, s atro medic, yie
7 3 4. Recata 3 pfrmagién . o N , . ,\\ dicita 2 ion fatene,
Y i fatante 8 cidn asta iDatume e i s Qs SE OB MEIMC E1 S
o g complata. Sompiata? lasthbe.
R P
£
&. Enviz poroficela e
documantacion referente 2 i3
Torsifucion jurkics ala
CALST para sy validacién. |
DOCUMENTOS DESCRIPCION
'} Paquete de mformacion fisica y 5 que da i 2 los criteries de @ 1.2 documentacian en fisice debe llevar fa ribrica del representante legal vio selio de Is entidad, 1a digtal se
< elegibiidad envia al comeo.
Cata de soficitud de Regisiro al Procesa de #n como Entidad Ejec @ En apego al an. 1 del “Manual de Operadion del Progma de Vivienda Soffiall en ef esquema o
H Cé@uh deﬁegistmpmel Procesa de Adhesin para opera e Programa de Cofinancamiento”

~ Vivienda Sociat (3 S dede cumpir con los requiskos documentaies de fos “Crterios de Ekegi 3 oon

i Coreo nformative ¥ Consttucion Juridica, Andksis | jero, Gobiema C ivo, Andiisis Comercial Prpcesos y Atendén al
Piblico Chjetivo, como ndica 2t Manual de Operacion dd f e\ Rocil en et e

1 ¢ Oficio de cancelaciin b oo,
Si no se reche la informadon en of plaze sefiglade, concluye e pr idew fa

©

Oficio de Solicitud de validacion juridica con copia de ¢ it 2 13 SGALST. solicitud como NO presentads v jonofificard a la CEE, mediante oficia.

Pag 1 de 1

/ 1)‘ yd
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1.3 FASE lll. ACREDITACION DE INFORMACION.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

—~

DESARROLLO TERRITORIAL {”
Fase 3. Acreditacion de informacion !
SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ SECRETARIADO TECNICO / SUBDIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES Y SECRE TARIADO TECNICO {DALST) DIRECCION DE ESQUEMAS FNANCIEROS (DEF}
(D
5 P H o E

1. Rede a2 documentacidn y | AE 5. koifica mediante comen B
corolora que se amdiets siectdnics, b cusigEer svg

persanalidad uridica de ta meda, 3 la OEE que se everda

Testitucion, rgarevn;dn’e cata b evakadén de 13

tegal, v oldeto social, informadian presentada para

presentacion al Srupo de
Aghesidn de Entitad Eisculdm

’ B 3i £n «rgs; de halssy aigung
N _ < S salvedar inferesasia tendi
1;2‘;? z«aﬁccal& :}; » S 2 iEe - o 3:?;;3”9&03%““ un plazes g & ias hibiles
viida N W, BEERUHET vakda - pare subsanada, de nodar
N A cumplimienta & plazo desoiia,
\V/ se dara fin a procadintients.
e ;\«
i1
Ry
ffica rrdiane ofich 3 ia
la canceiaciin el
DOCUBMENTOS DESCRIPCION

5 ,_j Ofice soickud de validacn juridica, con copia de conotimiento 2 fa SGAJST.

PUETY
| B ofick de validacidnjuidica.

-

@22?19}’83
N siea Magon

PR xm:«trxﬁw
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1.4

DESARROD

¢ EEEANE

TERRITORIAL

FASE IV VALIDACION DE INFORMACION.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 4. Validacidn de Informacion

¢

SARROLLO TERRITORIAL u&? i

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANCIAMIENTO

CANDIDATA A ENTIDAD EJECUTORA (CEE}

DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIERCS {DEF)

&

SRecsba i documeniacin
swiciaday o endia 2 ia DEF

5

[

& Angliza ywddel

1. Evalia que 3 { g | “E ¥
remitda por fa CEE se apegue 3. Envia torea 3 la CEE £J~ . 4. Sinase recibe, o la
alo estabieddo en 2 spficitando Ia infomaiden fa ;; Informagipon reciica nole
nomatva aplicable, fatanie b solvenia, potfica mediante digde
@ i3 CEE schre la canceladicn
& def Proceso de Adnesidn
s 5 3
L4 7. Realzs presertacidn de)
N ia LEE, que s pondra 8
3 ‘\\ onsideracdn del GAEE
e
&ntegrs capela fiska y [EJ
digitd conda ir i
° cels CEE

informacin presentada, F ” .
L] 8. Dirige ofide 31 Pdte, del
BEE, solicitandd
@ convecsinna
- DOCUMENTOS DESCRIPCION

| Reparte de andlisis y de Evaluatan de cumplinientc de

=

Espediente fisico y dectrbrico de
EE. .

~, La DEF informamd a s CEE que contard cmm;tam&g\diashﬁx'!esm

_______ ™ tos Criterios de elegibiidad. N &
[[B cormeo desoiciud g infomacion fatane. [ o de skt e convocatora. solventar.
. Ofgo de nofifcacion de det P jento de e
” \if",\i&mesién. En ¢ oficio se propone dia, hom y igar parz @2 revispn| con base en s
i\ ) ,«2} Lineamientos aplicables.
\ [} eresentacn e CEE. “&7 Se anexan los coterios de eleghilicad, asi como & evaluahisd de & info
~ presentada por fais) CEE.
|/
A\
I/ \ [Pagidet |

@22?15%%?
prov Magg_;;
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.5 FASE V SESION DEL GRUPO DE ADHESION.

DESARROLLQTERRITORIAL

Y

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 5. Sesidn del Grupo de Adhesidn

Q“Si ROLLOTERR

SUBDIRECCION GENERAL DE ANALISIS DE VIVIENDA PROSPECTIVA ¥ SUSTENTABILIDAD / SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANCIARIENTO

GRUPO DE ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS {BAEE)

DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIERDS (DEF}

1. Responde al oficiz de

__§ solicitud de szeibn, naicands

#ugar, fecha y hora enque
#ada s Hevard a cabo.

4. Sdlicka reediants ofidie, ala

DDPFS fa generacidn ae 10
de B CEE g0 of sistemg SAFR
anssardo al oficke: coma e
acuzrda de agnesidn, copla

#visa mediarte sfcis ala
CEE las condiciones 3

schveptar, 2n ur plazo de
nhasta & dias haldies,

:

5. Rersbzyeneiza s

et clrin rmada py b awobada vy &t DEF iz

_ represeniatitn iepat conlos Grapa oe documentaciin

o {WBQ datos o la cuenta exclisiva Agnesian? necasysiapars

" para la opracion del sutventar a fs}

2. Revisa, pravio 2 1a sesidn et S e p'fgfa réa ye! e;{’:ad: de condicionante {as}
e vepote de andbsny 3,13 Secrelaria Sjeciiiva del cugnta de a pSttionu
evaluacion. Duranis fa seskn GAEE elabora ninta g SewaninG aden.
Lad anaizafag 2cion pars atuerda {8}, y emiie & (o8}
Seterminar t Apraliackn awerdo {s) eScald {8} A
conditionamiento o rechazo respecio 2 a deteaninackn = g .
de adhesin, dz i Adnesitn. = AN
s Condicknada?
\\ ¢Reche yenviaal BAEE B
7 8t nformaien i
S dotumeniacion netesana
713 Sewrstada Siecutiva gt %"x NO a3 solyentar iz {s}
N GAZE remite por comen PN condicionants s},
_‘/1” Sectdnics & inlt ©on & / i@ !
ios integranies v astabizoe A v@iia? N
un zxigzo de r:sm:es‘a s v infoerra 3 ke CEE ia dechsion ]
: — de FECHAZO pOr parte el ¥
s NO ™ Goupo e ARRSER YIS | e £\
H causas A \f J
DOCUMENTOS DESCRIPCION

% | Convacatoria
R

§ B | Winda y acuerdo {8}
o

T3] oficio de nefficacion de cancelacion
TET] Ofivio g salictud t 1D

| Cficies o corren wlectronico de resoludiin

2 Flores
Hisde Mgggg

R mweh R

Kizands

N
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1.6

DESARROLLO TERRITORIAL |

(3 coNavE

FASE VI GENERACION DE ID DE SISTEMA Y CUENTA CLABE DE REINTEGRO.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

Fase 6. Generacidn de ID de sistema y cuenta CLABE de Reintegro

2

- DESURROLLOTERRITORAL (A0

t& ;3
i
|

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACON Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIEROS

DIRECCIGN DE DSERD DE PROCESTS DE FINANCIAMENTS Y SUBSIDIOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

BX

1. Genersy emda por Correa
Fuctrorice u oficic ¢ D de

4

2. Emw ain D S g2 Programacicn
¥ Presupuests, mediants corree

CEE

3. Gerera y anvid, par CorTEC
electrénice, &ia DEF la coents CIARE ds

slactranics, informearide bésca de fa
CEE pwrs & gerererios O e xusntade

rEintegrs. @\

reintegeo

¥

4. Soficisa 3ia DALST iz elsharacidn dat
LConvenic de Adhesids

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

[[A comeo Beecrsnion w ofcio con 10 62 1a Entidad Ejecinora
Comaa Electrinioe con infammacion bisica de JaExtidad Ejecatora
Comes Electinico con cusnta CLABE de reinfego

D] ofitw de Soicind de staboracién de Convenio de Adnesion.

Cuangy se presenta el tasp de que una Entidad Sjecutora remfegre ef subsidio o
yeafizay depdsiles por conveptos de cargas fnandieras en Brminos de fa normatividad

en el io de Adhesidn de R EE

vigente, MisnE gue estard
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1.7

DESARROLLO TERRITORIAL

o L EAND

FASE VII FORMALIZACION DEL CONVENIO DE ADHESION.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

. DESARROLLOTERRITORIAL

Fase 7, Formalizacion de Convenio de Adhesién

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMBISTRACION Y FINANCIARIENTO { SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y SECRETARIABD TECMICO

DDRFS

OEF

DALRT EE

2.t ver rmaca el sv’xszewx

% Frograms con i3 DAST, B
ferive pars Bevars rabn s
fimas deiromveniz de sdhesidn

4, wforms, medsnie Qs % }
elecrrdnico, oo medis, ¥ i
CEF fsfechay homeparatisaars

1 Revnaiadaerentaibny
#igva 3 Cabo lalpborarion dat
Corvenio de Adhesiin

vahe fa frms deicomweniode
aftesida

o

p

7 E‘i’*cga medanw alcoe!

ol

Y

3 Bemien DI rudinrts, |~
corren gheatrdaice u oficic, e
convenio deadhesidn con
anaKcs.

)

/)

¥

e
-

"

f.ia anv i3 DAST frmansd

5. Asisten ey ofenasde ke
CONSYL ol #rea de fe DEF, pass

Lo shesidn Al By e de sdesifa an dos Evar 3 abo b fima s
B DAST. Es onginals. Lonvenio deadhesion engos
ARG originales.
y
4’1} ¥ T, TIeCArE COee |1 E |
A Hectbnics, dgd aia A

DORFS, de la formaizachin

seprocede 3
aparatia 62 i nusa EE

dei Convenic g Adhesion,
sofictand I3 rabiifacise
cpetivade REE

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

a"}c:;mmemm

|_ B/ 18 CEE con anexcs.

L informative

| Dfiio de envio de oonvenio

Lo~

% £ Comeo elecirinico de habiitackn operativa

=, L0ires 4 ofiGo con convenio de adhesion de

& "”"5""‘(:osrec¢ slectronicn, ol medio

@ Conforme at

Qpefatiin els £ it Generst de Subadios QUIW.AD-A

Tl
ik
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DESARROLLO TERRITORIAL

FASE VIII INDUCCION Y GESTIONES ADMINISTRATIVAS.

PROCESO: ADHESION DE ENTIDADES EJECUTORAS

3

o

DESARROLLOTERRY

Fase 8. Induccién y Gestiones Administrativas

(RIAL @

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMMISTRACION Y FINANCIAMIENTO

[B] sstemasep

B:} Conec slectdnico

Dowmentacén soporte para claves de access al

CIRECCION DE ESQUEMAS FINANCIERGS (DEF} DE peseis oEF ¥ ooers) ENTIDAD BIECUTDRA {EE}
<|> . Coorting a noucddn 2
sémainos o Regias de l
Operacin, Manual de
Procedipienios ¥ lemas _ § g
nherenies &l operacion det AEnregaalaDOPSF i3
Programa, 16 1 pueva EE. documentacion soficiada.
@’ 2. informe, metients ConEe
— ey, 3 B EE, dela ° —
i ﬁ_:] decuranmedn que dese e » i;’f{;l;ﬁ’?f@eﬁff’?m Mmg:sg
: Iz DISFS pars Qe genere s 4. verfica 2 documeniacin, ke AW Moot
slaves de 3rtese 3 sisterms AR JENSR 108 3L08S08 uskguier c"‘ B e m.
OIS At sistema i
PR d piazes estabiecidos en &t Mavual de
&5“? 3’;0’5 remite ala Qgeracinn dof Programa de Viviends @
Entigad Ejeautom. Sosial e & Esquemn se
Cefnanctamientc
TN
H N )
DOCUMENTOS DESCRIPCION
{i}u' ion se enfocard 8 Reglas de Op &n, Manual de Op det Prog de Vivienda Secial en of Esiy
de Cof i ¥ temas § ala Operacon del Programa.

<2> La informacion es lasiguiente:
2. Oficic memiyetado de solichud de acceso al sistema
5. Carla memibretada de responsiva del usuario y su identficadidn dfidd
¢. Carta memiwretada con bos dabs de fa tenta bancaria exclusiva para 1a operacion de! Programa {Bance, nimer de cuenta, plaza,
sucursal y dabeinterbancaria}
4. Copia de I cédula de RFC
¢ Copia dei documento que acreditela apertura de farusnia,

. Las modifi que sufra 3 § 30n de fa EE, que fup da para su adhesion ai Prog de Social, se debera
(:V informar a la CONAV] con base en io establecido en d Manual de Operacitn del Programa de Vivienda Sogal an el Esquema de
Cofnanciamiento

/] | Pégfi'ém

R T 8 B R s
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 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3

IV. MATRIZ DE ACTIVIDADES Y CONTROLES OPERATIVOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE
FLUJO

Fase 2: Recepcion de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No.

No.dela | No- Beschinkid No.dela

actividad A escrpeion actividad . Descripcién
Existen diversas La DEF requisita los Criterios de
entidades que estan Elegibilidad para armar un
interesadas en formar expediente que contenga toda
parte del Programa de 2 1 la informacién requerida de
CONAVI; sin embargo, acuerdo con la normatividad vy,
no todas cuentan con asi, considerar la viabilidad de

1 1 toda la documentacidn, una CEE.

atribuciones,
mfraest.ructura. .y/o La DEF envia la documentacion
solvencia financiera a la DALST, para que reyise y
para poder  operar S 2 | acredite la constitucién jutidica

_ dentro de este de la CEE

//7 Programa.

2025

R B L S e
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'DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE

Fase 3: Acreditacion de la Informacion.

FLUJO

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No.

No. de la No. D L. No. de la

actividad A escrpeldn actividad ‘ Descripcién
Existe el riesgo de que
existan entidades que
- econ todaq I3 La DEF envia la documentacion
informacién necesaria a la DALST, para que revise y

. . acredite la personalidad juridica
1 1 para ser incluida en el 2 1 lde la CEE Ia

Procedimiento,
que tengan
irregularidades desde el
punto de vista legal.

pero |

representantes, asi
objeto social.

M Flores
22 o

s
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(o

Fase 4: \/alidacion de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

FLUJO

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE

personas beneficiarias o
la imagen institucional
de la CONAVI.

CONTROLES
No.
No.de la No. 5 S ag No.de la
actividad | /\ escrpeeR actividad ) Descripcion
En esta fase, aun cuando
la entidad haya
presentado toda la
informacién solicitada y
acreditado la . .
ersonalidad  iuridica Para aminorar los riesgos de
Sb.eto R Jésta deb)e/ incumplimiento del objetivo del
qum lir ,con las Programa por parte de las CEE,
5 ] P . . 3 1 la DEF lleva a cabo el Reporte de
expectativas normativas, e -
onerstias de Analisis y de Evaluacién de
czFa) ~cidad ﬁynanciera Cumplimiento de los Criterios
a3 n de Elegibilidad.
para que su operacioén no
repercuta en las

wzzﬁores
e MA 1g0n

*’@WW SRy wﬁwm
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) DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3 CO

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE
FLUJO

Fase 5: Sesion del Grupo de Adhesion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No.dela | No. o cié No. de la B
actividad A escnpeion actividad . Descripcién

El GAEE, como instancia
facultada para analizar
las solicitudes de
adhesion por parte de las
5 1 CEE, emite un dictamen
de aceptaciéon o rechazo
velando por el
cumplimiento cabal de la
mision del Programa.

E< del interés de Ia El mecanismo contemplado
CONAVI contar con para tratar de incorporar al
Programa CEE que puedan
cumplir las expectativas, es
2 T | mediante e la revisién
colegiada del GAEE, quien
analiza de manera integral el

entidades que puedan
operar adecuadamente
el Programa, por lo que
en algunas ocasiones se

pueden ofrecer
alternativas para que caso de cada CEE.
5 2 entidades que no cubren

los requisitos a entera
satisfaccion del GAEE,

puedan presentar de :

manera supletoria ©

complementaria,

informacion que les

permita participar en
una segunda revision.

@zzﬁeres
e MO Qﬂ

‘4' ﬁm«wﬂm e anx o
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DESARROLLO TERRITORIAL

{3 SoNa

FLUJO

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE

Fase 6: Generacion de ID y cuenta CLABE de reintegro.

estén enteradas de las
cuentas bancarias que se
solicitan para que las EE
realicen sus
devoluciones de subsidio
y cargas financieras.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No.
No.dela | No. B o to, No. dela
actividad A escrpeen actividad ‘ Descripcién
En apego a la
normatividad y para
generar un mayor
ambiente de
. El personal de la DEF solicita la
transparencia, se busca .. .
generacion de cuenta bancaria
que las personas - -
bles de las & para reintegro de subsidios al
3 1 | responsables de fas areas 2 1 | titular de la DPP, asimismo,

copia a la SVRC cada vez que se
requiera realizar esta actividad.

2022515

_“ g s e w«www




'DESARROLLO TERRITORIAL

i
i

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN LOS DIAGRAMAS DE

FLUJO

Fase 8: Induccion y Gestiones Administrativas.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES
No.
No. de la No. D L .. No. de la
actividad A ' escripcion actividad . Descripcién
I tidad . -
rL]J‘:a ;Zzoqu;se(:g; N La DDPFS necesita recibir la
Proarama. se requiere documentacion completa a fin
oto?garle’ accesccl> iy de poder darle acceso al
2 1 3 1 | sistema de la CONAVI para
istema de la CONAVI . .
Slzr: Ue inicie sus evitar contratiempos y
\ P 9 deficiencias operati 5.
\ operaciones. ‘
I\

022 Floies

s MAGoN

TH R A MR
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' DESARROLLO TERRITORIAL {5 CONAVI

. rEsmren ¥ EBANT

V. NIVELES DE SERVICIO
Usuaria del

* e Area que . o
Fuentede | ferencia| servicioo Sh Nivel de Servicio
informacion . . ejecuta
informacion
Tiempo de respuesta: 5 dias
Fasel e
habiles.
Tiempo de respuesta: 7 dias
Fase 2 e
habiles.
Tiempo de respuesta: 8 dias
Fase 3 oy
habiles.
Procedimiento Ease 4 . Direccién Tlempo de respuesta: 18 dias
parala Candidataa | de habiles.
Adhesién de Entidad -
Entidades Ejecutora -SQUEMAS 'Tiempo de respuesta: 10 dias
. Fase 5 Financieros habil
Ejecutoras abiles. |
» Tiempo de respuesta: 5 dias
Fase 6 b
habiles. ,
\
: Tiempo de respuesty) 12 dias
Fase 7 Ly
habiles.
_ A
Tiempo de respuesta; ;Jés
7 Fase8 habiles.
- /,/ \
, 4

@22?@?&5
aisae M ﬂﬁ

g mmé«wummmwm
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 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONA

VI. CONTROL DE DOCUMENTACION SOPORTE

Documento(s)

B
Criterios de elegibilidad para fungir

como Entidad Ejecutora

Carta de Solicitud de Registro al
2 | Proceso de Adhesion como Entidad
Ejecutora

Fase 1, Actividad 2

Cédula de Registro para el Proceso de
3 | Adhesién para operar el Programa de
Vivienda Social

Documentacién que da cumplimiento
a los criterios de elegibilidad en forma | Descripcion
fisica y digital rubricada por la | Generalde
representacion legal y/o sello de la CEE | Actividades

Fase 2, Actividad 1

5 | Correo informativo, en su caso, Oficio de Fase 2, Actividad 3
cancelacioéon

6 | Oficio de solicitud de validacion juridica Fase 2, Actividad 5
a la DALST con copia de conocimiento a
la SGAJST

7 | Oficio de validacion juridica Fase 3, Actividad 2

8 | Oficio de cancelacidon Fase 3, Actividad 4

9 | Correo informativo Fase 3, Actividad 5(\

10 | Correo de solicitud de informacion Fase 4, Actividad 3
/ faltante

M | Oficio de notificacion de cancelacion Fase 4, Actividad 4 )G///

4

202211578

o 0 A“W:xm«xxm
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Documento(s)

Reporte de Analisis y de Evaluacion de
Cumplimiento de los Criterios de

DESARROLLO TERRITORIAL

Elegibilidad

13 | Presentacion de la CEE

14 | Expediente fisico y digital de la CEE

15 | Oficio de solicitud de convocatoria
GAEE/Criterios de elegibilidad/ Reporte
de Andlisis y de Evaluacién de
Cumplimiento de los Criterios de
Elegibilidad.

16 | Convocatoria

17 | Minuta y acuerdo (s)

18 | Oficio y/o correo electrénico de
resolucion

19 | Oficio de notificacion de cancelacion

20 | Oficio solicitud de ID

21 | Correo u oficiocon el ID

22 | Correo con informacioén soporte

23 | Correo con la cuenta CLABE de
reintegro

24 | Oficio solicitud de elaboraciéon de

Convenio de Adhesién

Convenio de Adhesion

{5 CONAVI

Referencaa

Ublcamon

Fase 4, Actividad 6

Fase 4, Actividad 7

Fase 4, Actividad 8

Fase 4, Actividad 9

Fase 5, Actividad 1

Fase 5, Actividad 3

Fase 5, Actividad 4

Fase 5, Actividad 8

Fase 5, Actividad 9

Fase 6, Actividad 1

Fase 6, Actividi\q 2

Fase 6, Activida 3

Fase 6, Actividad 4 i

Fase 7, Actividad’l

20225117
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Documento(s — - —

Correo u oficio con el convenio de Fase 7, Actividad 2
adhesion de la CEE con anexos

27 | Correo electrénico o cualquier otro Fase 7, Actividad 4
medio

28 | Oficio entrega y convenio Fase 7, Actividad 7

29 | Correo electronico con solicitud de Fase 7, Actividad 8

habilitacion operativa

30 | Correo electrénico Fase 8, Actividad 2
31 | Documentacion soporte para que se Fase 8, Actividad 3
generen las claves de acceso al sistema
SAP.
VIL. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - El presente documento normativo entrara en vigor un dia después de su
publicacion en la Normateca de la CONAVI, y sustituye al de fecha 29 de abril de 2022,
guedando éste sin efectos.

SEGUNDA. - Las EE deberan apegarse a lo establecido en el numeral 4.4.2 Transparencia y
manejo de datos personales, de las Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social
para el ejercicio fiscal 2022, o el que lo sustituya.

TERCERA. - Para garantizar la transparencia en el gjercicio de los recursos, la CONAVI
dar amplia difusién al Programa a nivel nacional, promoviendo las acciones instituci
nivel central y con las autoridades estatales y municipales, a través de la pagina de i
http://www.gob.mx/conavi; por lo que el Directorio de Entidades Ejecutoras se public

Autorizacién

Las modificaciones al presente Manual de Procedimientos para la Adhesion de Enti
Ejecutoras fueron aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Co

T zm«& s
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Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo numero COMERI-007-40RD-13102022, de la
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