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TiITULO PRIMERO
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

|

|

|

b CAPITULO UNICO

‘ DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene por objeto establecer, con base en la legislacién vigente en la materia, las
Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social y deméas normatividad aplicable, los
i procedimientos operativos concernientes al “Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el

personal de las Fuerzas Armadas en activo y situacién de retiro”.

ARTICULO 2.- MARCO JURIDICO
e Leyde Vivienda
e Leydel Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas
e Estatuto Orgdanico de la Comision Naci‘OnaI de Vivienda
e Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social

e Manual de Organizacién de la Comisidon Nacional de Vivienda

ARTICULO 3.- DEFINICIONES PARA LOS EFECTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ademds de las definiciones contempladas en las Reglas de Operacién, para efectos de este Manual,

se entendera por:

I. ~ CGA: Coordinacion General de Administracion (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).
Il.  SGAJST: Subdireccion General de Asuntos Juridico y Secretariado Técnico (unidad
administrativa adscrita a la CONAVI).
. CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.

re la CONAVI y la Instancia de las Fuerzas Armadas correspondiente.

DDPFS: Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios
administrativa adscrita a la CONAVI).

DC: Direccién de Cofinanciamiento (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).
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Entidad Ejecutora: Instancia de las Fuerzas Armadas que gestiona la aplicacién del subsidio

federal.

FONHAPO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

Fuerzas Armadas: Miembros en activo o retiro adscritos al ISSFAM, SEDENA Yy SEMAR, para los

efectos conducentes en este Manual.

Ingreso individual: Tratdndose de miembros en activo de las Fuerzas Armadas, se tomard en

cuenta el haber o el haber mas el sobre haber de acuerdo a su grado militar, para miembros

en retiro se tomaré el haber de retiro. ‘

Manual de Procedimientos: El presente Manual de Procedimientos para la operacién del

Proyecto Institucional.

Organismo Fiscalizador: Secretaria de la Funcién Pdblica, Unidad de Operacién Regional y

Contralorfa Social de la misma, Unidad de Auditoria Gubernamental, el Organo Interno de

Control en la CONAVI, Auditoria Superior de la Federacién y auditores externos contratados

por CONAVI, entre otros.

Personal del Organismo Fiscalizador: Personal acreditado por la Secretaria de la Funcién

Publica, la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Interno de Control en la CONAV/, el

auditor externo o cualquier otro que la CONAVI designe, el cual esta facultado para requerir a

la Entidad Ejecutora la informacién que estime necesaria para verificar la correcta operacion

del Programa.

Programa: Programa de Vivienda Social.

Proyecto Institucional: Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el personal de las

Fuerzas Armadas en activo y situacion de retiro.

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

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién.

RMC: Reporte Mensual de Comprobacion

SGAF: Subdireccion General de Administracion y Financiamiento (unidad administr ”ii;‘va

adscrita a la CONAVI). ,’}

SGOS: Subdireccién General de Operacién y Seguimiento (unidad administrativa adscrit é la
‘

CONAVI)

Sistema CONAVI: Plataforma tecnoldgica de la CONAVI, para la operacién del subsidio fedéral.
Solicitante: Persona fisica que pretende acceder al subsidio federal objeto del Proy

Institucional, para aplicarlo a una intervencién de vivienda.
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XXIll.  Supervisor: Persona Fisica o Moral inscrita en el padrén de Prestadores de Servicios de la
Comisién, que tiene como funciones principales; observar, orientar, vigilar el cumplimiento de
los procesos previstos en las diferentes vertientes del Programa de Vivienda Social, asi como
emitir los reportes preventivos y de seguimiento establecidos, con el fin de incidir en la mayor
eficiencia de los resultados programados.

XXIV. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

XXV.  Zona de riesgo: Espacio territorial determinado en el que existe la probabilidad de que se

produzca un dafio, originado por un fenémeno natural perturbador.

ARTICULO 4.- DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En caso de que la Entidad Ejecutora quisiera hacer modificaciones al presente Manual de
Procedimientos, debera solicitarlas por escrito a la SGOS y la CONAVI evaluard la aplicaciéon de dicha
solicitud.

TITULO SEGUNDO
DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROYECTO INSTITUCIONAL
CAPITULO |
DE LA ENTIDAD EJECUTORA

ARTICULO 5.- DEFINICION DE ENTIDAD EJECUTORA

Para efectos del presente Manual de Procedimientos, la Instancia de las Fuerzas Armadas que cuente
con Convenio de Colaboracién con la CONAVI, sera quien tenga el caracter de Entidad Ejecutora,
misma que ha cumplido con los requisitos estipulados en la normatividad de la CONAVI para la
instrumentacion del Proyecto Institucional. Por lo cual, solo actuara con base a lo estipulado en dicho

instrumento y en el presente Manual de Procedimientos.

ARTICULO 6.- OBJETO DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Apoyar a la obtencién de una intervencién de vivienda en renta al personal activo y en retiro de las

Fuerzas Armadas y aplicar los recursos del subsidio federal del Programa de la CO

formidad con las Reglas de Operacion, Convenio de Colaboracion y el presente Man

rocedimientos.
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TITULO TERCERO
DE LA OPERACION DEL PROYECTOINSTITUCIONAL
CAPITULO |
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

ARTICULO 7.- DE LA DIFUSION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL
En caso de que la Entidad Ejecutora difunda los materiales gue contengan informacion relativa al
Programa o al Proyecto Institucional, a través de medios escritos, electrénicos, alternativos, o en

general cualquier otro medio de comunicacion, debera:

l. Observar los lineamientos de la CONAVI en la materia, mismos que se encuentran publicados

en su portal web (https.//www.gob.mx/conavi).

[. Remitir a la SGOS y la Direccion de Comunicacién Social de la CONAVI, antes de que se
exponga a la poblacién, los mecanismos con los que se llevardn a cabo la promocién y/o

difusion para su eventual aprobacioén:.

Ill.  Abstenerse de realizar acciones de promocion y difusion del Programa y Proyecto Institucional
durante los periodos electorales, de acuerdo a la normatividad electoral aplicable a nivel
Federal, Estatal o Local. En caso de incumplimiento, la Entidad Ejecutora seréd dada de baja del
Proyecto Institucional y se hara responsable de resarcir cualquier dafio causado a la CONAVI,
sus servidores publicos o beneficiarios por la promocién vy difusién indebida,

independientemente de las sanciones legales que procedan.

V. Utilizar un lenguaje claro y sencillo en los materiales de difusién y promocién. .

V.- Indicar que el tramite para la solicitud del subsidio federal es gratuito y personal.

VI.  SefAalar que el importe del subsidio federal que se otorgara por parte de la CONAVI\no es
reembolsable, en tanto se cumpla con los requisitos y alcances del préesente Ma

Procedimientos, asimismo que la CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes.

VII.  Incluir en sus materiales de difusién y promocioén, de manera visible o audible segun s

caso, una de las siguientes leyendas:

icards
9 Flores
v Mag@




VIILL

DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

a. Version completa de la leyenda:
“Este Programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido
politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los
contribuyentes. Esta prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales,
de lucroy otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de
este Programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y
ante la autoridad competente”.

b. En caso de no contar con espacio disponible, podra utilizar la version corta de la
leyenda:
“Este Programa es de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda

prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa.”

Proporcionar la direccion electrénica de la pagina web de la CONAVI
(https//www.gob.mx/conavi), —asi como su correo electronico de contacto
(contacto@conavi.gob.mx) y teléfono de atencién ciudadana 01-800—.288—0436, para atender
cualquier duda o queja relacionada con el servicio que otorga la Entidad Ejecutora a los

beneficiarios.

Proporcionar los nimeros telefénicos de la Fiscalia Especializada para la Atencién de Delitos
Electorales (FEPADE) 01-800-833-7233 o su pagina web (www.fepadenet.gob.mx), en caso de

quejas y denuncias en materia de delitos electorales.

En caso de que la CONAVI proporcione a la Entidad Ejecutora materiales de difusion relativos

al Programa o Proyecto Institucional, ella serd la encargada difundir y distribuir entre la

poblacién objetivo dichos materiales. De igual forma, la CONAVI, facilitara el ey las

especificaciones técnicas de los materiales. Siendo asi, la Entidad Ejecutora debera ea\lizar lo
siguiente: \
" Realizar la impresién de los materiales de difusion.

Colocar los materiales de difusién en un lugar visible de sus oficinas.
Promover la difusién de los materiales en sus cuentas de redes sociales, en cas®de

tenerlas.
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d. Proporcionar a la Direccién de Comunicacion Social, testigo fotografico de la colocacion
y distribucion de los materiales, la cual deberd enviarse al correo

comunicacién.social.conavi@conavi.gob.mx

ARTICULO 8.- DE LA ATENCION Y ORIENTACION A LOS SOLICITANTES POR PARTE DE LA ENTIDAD
EJECUTORA

La Entidad Ejecutora deberd informar a los solicitantes las condiciones previas del subsidio federal,

especificando lo siguiente:

a)

Debe ser elemento en activo o en retiro de las Fuerzas Armadas.

Para elementos en activo, se encuentren rentando un bien inmueble con contrato de
arrendamiento. Para elementos en retiro, se encuentren habitando la Casa Hogar para

militares retirados ubicada en Jiutepec, Morelos o se encuentren rentando un bien inmueble.

Contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y cumplir con el nivel de ingresos

requerido en el presente Manual de Procedimientos.

Acreditar la mayoria de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio federal para

vivienda.

El monto del subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVI segun lo establecido en las
Reglas de Operacién del Programa, este no es reembolsable en tanto cumpla el o la solicitante
con los requisitos y alcances de dicha normatividad y los del presente Manual de
Procedimientos, ademas su tramite no tiene ningln costo y sélo puede ser utilizado para la

intervencidén de vivienda acordada. "

En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda no podré obtener

solicitante para confirmar dicha situacién, o bien el monto disponible restante para ej

subsidio federal.
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g) Laintervencién de vivienda en la que se aplicara el subsidio federal se debe encontrar fuera de
cualquier zona de riesgo declarada por dictamen de autoridad competente, o en su defecto
que se encuentre en zonas de constante o evidente exposicion a afectaciones por fenémenos
meteoroldgicos, colindante con el cauce de un rio, o situada en una ladera con pronunciada
inclinacién o sobre terreno fangoso con antecedentes de sufrir inundaciones, entre otras

situaciones.
h) Debera destinar los recursos del subsidio federal para la vivienda en arrendamiento.

i) Tendra la obligacién de otorgar todas las facilidades para que el personal autorizado del

Organo Fiscalizador, de la Entidad Ejecutora, o de la CONAVI realicen las acciones de

supervisién que se requieran (control, seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias,

auditorias, entre otras).

Las visitas domiciliarias procederan sélo en caso de que medie peticion expresa para hacerlas,
de parte de las instancias superiores de supervisién y auditoria como son la ASFy la SFP y de

comun acuerdo con las Entidades Ejecutoras.

j) En caso de detectar falsedad en las declaraciones del beneficiario, éste se obliga a reembolsar

los recursos del subsidio federal.

ARTICULO 9.- DE LOS INGRESOS DEL SOLICITANTE

Previo a la operacién del Proyecto Institucional, la Entidad Ejecutora enviara mediante oficio original
a la CONAVI, los grados militares de los beneficiarios a los cuales se les considerara como ingreso la
suma del haber y sobre haber minimo vigente, asi como los grados militares a los cuales solo se les

considerara como ingreso el haber vigente y los correspondientes a los cuales les aplica el h

retiro.

De.i

Ual forma, la Entidad Ejecutora deberéa notificar oficialmente y anticipadamente sobre cuglqui
actualizacion o cambio en los ingresos de los beneficiarios (haber y/o sobre haber, haber de

miembros de las Fuerzas Armadas sujetos al subsidio federal para vivienda en renta den
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Proyecto Institucional o en su caso cada vez que la CONAVI |o solicite. De no hacerlo, se sujetara a las

observaciones y sanciones establecidas en el presente Manual de Procedimientos.

La suma del haber y sobre haber minimo vigente o el monto del haber vigente, de acuerdo al grado
militar o el monto del haber en retiro en ningln momento, mientras se esté percibiendo el subsidio
federal, excedera al valor de 5 (cinco) veces el valor de la UMA. La Entidad Ejecutora, en cuanto tenga
conocimiento de algin cambio en los conceptos antes sefialados, deberd suspender la solicitud del
subsidio federal y, en su caso, la entrega del mismo, notificando a la CONAVI por el medio que ésta

establezca.

La Entidad Ejecutora conservara una copia de los oficios sefialados en los péarrafos anteriores, para
respaldar ante los drganos fiscalizadores o auditorias, que los beneficiarios de este Proyecto

Institucional cumplen con lo sefialado para ser Poblacion Objetivo.

ARTICULO 10.- DE LA INSCRIPCION DE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL
Para la inscripcion de la solicitud del subsidio federal en la CONAVI, la Entidad Ejecutora debera seguir

el siguiente procedimiento:
Llenar la Solicitud de Subsidio Federal a través del Sistema CONAVI para su inscripcion, la cual
deberd ser Unica por beneficiaria o beneficiario. En caso de que el beneficiario cambie de

vivienda arrendada, debera registrar en el sistema el cambio, cancelando los subsidios no

ejercidos del contrato anterior.

I, Cotejar que los datos de la Solicitud coincidan con los que aparecen en los documentos que

integran el expediente del beneficiario.

. La CURP sera validada electrénicamente en RENAPO para verificar su estructura, e tatus y

federal.
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V. Sila CURP cumple con ambas validaciones, y completando correctamente la aplicacion de la
solicitud, el Sistema CONAVI permitird la impresion de la “Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo
1). De igual forma, la Entidad Ejecutora serd la responsable de la informacion contenida en la

Solicitud y uso del documento, por lo cual tomara en cuenta lo siguiente:

e La Solicitud deberd ser firmada de manera autégrafa por el beneficiario.
e En caso de que el beneficiario no sepa escribir, deberd estampar con tinta su huella
digital del pulgar derecho en los espacios que requieran firma.

e Se elaborara una sola Solicitud de Subsidio Federal por cada beneficiario o beneficiaria,

que podra amparar la entrega de subsidios durante mas de un ejercicio fiscal.

V.  Verificar gue la firma o, en su caso, la huella digital del beneficiario estampada en la Solicitud
coincida con la firma contenida en su credencial para votar, o de cualquier otro documento de
identificacion oficial que contenga su firma o huella, asi con el resto de la documentacién que

integrara su expediente referida en el Articulo 17 de este Manual de Procedimientos.

ARTICULO T11.- DE LA IMPRESION DEL CERTIFICADO DE RECEPCION DEL SUBSIDIO FEDERAL

Para la impresion del “Certificado de Recepcidon de Subsidio” (Anexo 2), la Entidad Ejecutora debera:

[, Imprimir el “Certificado de Recepcion de Subsidio Federal” (Anexo 2), el cual se generara en el

Sistemna CONAVI mediante la solicitud de pago del subsidio.

. Recabar la firma autégrafa del beneficiario o huella digital del pulgar derecho con tinta, en
caso de gque no pueda firmar y verificar que la firma o huella estampada en el Certificado
coincida con la firma o huella contenidas en su identificacion oficial, asi como el resto de la

documentacion referida en el Articulo 15 del presente Manual de Procedimientos.

1. Serd responsable de la informacién contenida en el documento, asi como del uso del mispqo.

ertificado de Recepcién de Subsidio Federal” se recabarad por beneficiario y por |cada

subsidio mensual que se disperse, es decir, podran imprimirse hasta 12 certificados\ por
bengficiario en el mismo ejercicio fiscal, los cuales deberan ser entregado a la CONAVI e

pjdzo no mayor a 90 (noventa) dias habiles, contados a partir de la fecha del pago del sulasi
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ARTICULO 12.- DE LA DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO FEDERAL

Dentro de los 3 (tres) dias habiles bancarios posteriores a la solicitud de pago del Subsidio Federal, la
CONAVI a través de su banco dispersor, podra realizar el depésito bancario por el monto equivalente
al subsidio mensual solicitado a cada beneficiario, dependiendo de la disponibilidad presupuestaria
mensual del Programa, en caso de gque existan solicitudes pendientes de pago, el depdsito se realizard
hasta gue se cuente con disponibilidad presupuestal, siempre y cuando se trate del mismo ejercicio

fiscal.

En caso de que exista alguna problematica no atribuible a la CONAVI para realizar la transferencia
electrénica de los recursos de subsidio correspondientes al Programa, la CONAVI no tendra

responsabilidad alguna en el incumplimiento del tiempo de servicio sefalado en el parrafo anterior.

Siendo asi, la Entidad Ejecutora observara lo siguiente:

l. Debera verificar la correcta recepcidon de los recursos solicitados.

Il.  Dispersion irregular: En caso de identificar irregularidades atribuibles al proceso de
transferencia electrénica interbancaria; por ejemplo, recursos adicionales a los solicitados, la
Entidad Ejecutora gestionara los tramites necesarios para la devolucién de los mismos e
informara por escrito a la CONAVI. La Entidad Ejecutora se obliga a reembolsar el monto del
subsidio federal bajo dicho supuesto, en un plazo no mayor a 15 (quince) dias habiles bancarios

después de la dispersion.

HI. Una vez transcurrido este plazo la CONAVI, ademés de solicitar el reintegro del subsidio federal,
solicitara el pago de las cargas financieras generadas por el reintegro extemporaneo, de
conformidad con el Articulo 13 del presente Manual de Procedimientos. En caso de g é no se
realice el pago por concepto del subsidio federales dentro del término estableci 'oi‘?en la
fraccién anterior, la CONAVI podra suspender a la Entidad Ejecutora de la bpera i'i‘n del
Proyecto Instituci‘onal e iniciara el procedimiento de recuperacion extrajudicial y/o judicial y la
Entidad Ejecutora quedard obligada a pagar a la CONAVI las cargas financieras \é{enas/

convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido en las Reglas de Op,e“_

Convenio de colaboracién y el presente Manual de Procedimientos.
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En los casos en que la Entidad Ejecutora considere procedentesy en apego a los lineamientos que la
propia Entidad Ejecutora dictamine, la solicitud de pago de alguna o todas las mensualidades de
subsidio federal a un tercero distinto al beneficiario podré realizarlas a través de una carta poder. Lo
anterior no_sustituye la firma del beneficiario en los documentos comprobatorios del subsidio federal
(“Solicitud de Subsidio Federal” o “Certificado de Recepcion del Subsidio Federal”). La instrumentacion
y validacién de este proceso estara a cargo de la Entidad Ejecutora. Asimismo, cuando se haya pagado
alguno de los subsidios mensuales mediante carta poder y al concluir el plazo de 90 (noventa) dias
habiles para el envio del “Certificado de recepcién del Subsidio Federal” firmado por el beneficiario no

se haya realizado, la Entidad Ejecutora se obliga hacer la devolucion del subsidio correspondiente.

Los pagos mensuales de subsidio correspondientes al ejercicio fiscal en curso, deberan realizase
durante ese ejercicio fiscal y antes del 15 de diciembre del ejercicio fiscal referido. Aquellos subsidios
que no se soliciten a pago durante el ejercicio fiscal correspondiente, y de acuerdo a lo mencionado

anteriormente, no podran ser pagados durante ejercicios fiscales siguientes.

ARTICULO 13.- DE LA DEVOLUCION DEL SUBSIDIO FEDERAL

El subsidio federal indebidamente solicitado, es aquél gue no cumple con los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacion y en el presente Manual de Procedimientos.

Para llevar a cabo las devoluciones del subsidio federal indebidamente solicitado, la Entidad Ejecutora

deberéa observar lo siguiente:

Es responsable de realizar las devoluciones del subsidio federal ya sea por la misma Entidad o

por el beneficiario, cuando los actos juridicos que le debieron dar origen no surtieron efectos.

Il.  Estd obligada a efectuar la devolucion dentro de los 4 (cuatro) dias habiles bancarios siguientes
“a la fecha en que recibio el subsidio federal indebidamente solicitado. Una vez concluido el

periodo anterior, se aplicaran las cargas financieras de acuerdo a lo establecido en el pregsente

Manual de Procedimientos.

Rizardo
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financieras o penas convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido en el

Convenio de Colaboracion.

Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado la devolucién del subsidio federal, deberd dar
inmediato aviso a la DC a través del correo devolucionessubsidios@conavi.gob.mx y remitir el
informe correspondiente (Anexo 3) en forma fisica a la CONAVI, asi como la copia del
comprobante de depdsito y podra continuar operando al amparo del Proyecto Institucional en

caso de haber sido suspendida.

A partir de la devolucién del subsidio federal a través de la cuenta designada a la Entidad
Ejecutora y de no notificar (Anexo 3) dicha devolucién conforme al numeral anterior en un
plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles, esta podra ser acreedora a una Amonestacion tipo “B”
(Anexo 6) conforme al Articulo 30 del presente Manual de Procedimientos y podrd ser

suspendida de la operaciéon del Proyecto Institucional hasta su solvencia.

~ El depésito realizado deberé incluir como concepto de “referencia” el nimero de matricula (ID

de Entidad Ejecutora) asignado por la CONAVI.

Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos no seran reintegradas al

presupuesto originalmente asignado a la misma.

El presente procedimiento podra darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice

las notificaciones correspondientes a la devolucion de subsidio federal.

entregue fuera del periodo sefialado en el requerimiento, se hard acreedora a )i
Amonestacién tipo “B" (Anexo 6) de acuerdo al Articulo 29 del presente Manuda

Procedimientos.
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X.  Cuando las devoluciones derivadas de observaciones por auditoria superen el 10% del recurso
mensual solicitado o del ejercicio fiscal, la Entidad Ejecutora podra ser suspendida de la

operacién del Proyecto Institucional.

CAPITULO I

DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VALIDACION DEL SUBSIDIO

ARTICULO 14.- DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA
PARA SU ENVIO A LA CONAVI 7
La Entidad Ejecutora debera integrar un expediente por cada beneficiario con la documentacion
comprobatoria del ejercicio de subsidio federal en original, Anexos 1y 2, el cual debe ser enviado a la
CONAVI de conformidad con el plazo de entrega sefialado en el Articulo 16 del presente Manual de

Procedimientos.

ARTICULO 15.- DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE EN PODER DE LA
ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora debera integrar un “expediente del subsidio”, por cada beneficiario del Proyecto
Institucional, dependiendo de la naturaleza del documento, alguhos podran integrarse al expediente

desde el inicio del otorgamiento del subsidio y otros a la conclusién de los plazos establecidos.

La Entidad Ejecutora conservard y resguardarad el “expediente de subsidio” de cada beneficiario, el
cual no debera ser enviado a la CONAVI, pero podra ser requerido para su revisidon por alguno de los
Organos Fiscalizédores o por la misma CONAVI en relacion a auditorias de expedientes para la
validacién de la correcta aplicacion del subsidio o cualquier otro motivo que lo amerite. Asimismo, la

Entidad Ejecutora deberd proporcionar las facilidades necesarias para tales efectos.

El “expediente de subsidio” se compondra por los documentos siguientes:

opia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 1).
b) Por cada mes que se haya dispersado subsidio, copia del “Certificado de Rece

Subsidio” (Anexo 2).

17
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c) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario (CURP), en caso de que la
Clave aparezca en la identificacic’)n oficial presentada por el beneficiario no serd necesario
incluir copia de ésta.

d) Copia de anverso y reverso de la identificacion oficial con fotografia del beneficiario, pudiendo

ser algunas de las siguientes:

i. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por el
Instituto Nacional Electoral (INE).
ii. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Pdblica (SEP).
ili. Pasaporte vigente al momento de recibir el subsidio federal.

iv. Credencial emitida por la instancia de las Fuerzas Armadas correspondiente.

e) Cbpia del Contrato de Arrendamiento/Convenio de Pago.

f) Copia de comprobante de domicilio del inmueble arrendado.

g) Copia de identificacion oficial del arrendador del inmueble

h) Escrito firmado por el arrendador del inmueble en el que indigue bajo protesta de decir verdad
gue esta facultado para arrendar el inmueble (Anexo 8). Este requisito se puede omitir en caso
de que exista en el Contrato de Arrendamiento la declaracion bajo protesta de decir verdad,
gue el arrendador esta facultado pavra arrendar el inmueble objeto del contrato.

i) Copiade Recibos de pago, Talones de pago o Comprobante Fiscal del arrendamiento por cada
mes que se otorgue el subsidio.

j) Copia de documento o equivalente que indique el haber y sobre haber individual del

beneficiario o beneficiaria.

ARTICULO 16.- DE LA GUARDA Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DEL SUBSIDIO POR LA ENTIDAD
EJECUTORA

La Entidad Ejecutora conservara y custodiara el “expediente del subsidio = de cada uno de los
beneficiarios acorde a los Articulos 15y 16 del presente Manual de Procedimientos y en conorn%\idad

. . i
con el Articulo Tercero del “"Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se s Jetisra la

y Acceso a la Informacién Publica y la Ley General de Archivos.
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El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable Gubernamental, como es
el caso del expediente del subsidio, sera de diez afios y deberan estar a disposicion de la CONAVI, asi
como de los Organos Fiscalizadores referidos para efectos de evaluacion, control, seguimiento y
auditorfa. Esta obligacién a cargo de la Entidad Ejecutora se mantiene por el plazo previsto en este

Articulo aun cuando ésta deje de operar el Proyecto Institucional por cualquier motivo.

ARTICULO 17.- DE LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL SUBSIDIO FEDERAL
A LA CONAVI A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA
Para efectuar la remisién de los documentos comprobatorios del subsidio federal, se deberan seguir

.los siguientes pasos:

I.  La Entidad Ejecutora deberd entregar la documentacion original comprobatoria del
otorgamiento del subsidio federal (original de la Solicitud y Certificado de Recepcion del

Subsidio Federal) ala DC (Anexos 1y 2) conforme al siguiente plazo:

a. La entrega en CONAVI de los originales con firma autégrafa o huella digital de la
“Solicitud de Subsidio Federal”, deberd ser a mas tardar en los 20 (veinte) dias habiles
siguientes a partir de la fecha en que se disperso el recurso del subsidio para el personal
que se encuentre en la Ciudad de México y 60 (sesenta) dias habiles para el personal
que se encuentra fuera de la Ciudad de México.

b. La entrega en CONAVI de los originales con firma autdgrafa o huella digital del
“Certificado de Recepciéon de Subsidio Federal”, deberd ser a mas tardar en los 90

(noventa) dias habiles siguientes de la fecha en que se dispersé el recursé del subsidio.

Il.  Dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles de cada mes la CONAVI enviara, por los medios

electrénicos que establezca, a la Entidad Ejecutora el reporte mensual de comprobacion.
N

« & L . - .. A -
1. La Entidad Ejecutora debera realizar la verificacion del reporte mensual de comprobation a

Mas tardar en los 20 (veinte) dias habiles siguientes a partir del primer dia del mes po

en que se recibié el depdsito del subsidio. Una vez revisado, debera enviar, por los m

electrénicos que establezca la CONAVI, la validacién correspondiente. En caso de nog
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dicha validacion en el plazo establecido en el numeral anterior, la CONAVI asumird que es

correcto el reporte y deberd comprobar todas las operaciones sefialadas en el mismo.

IV.  Todos los documentos deberdn contener la misma informacion que se registre en el Sistema

CONAVI, de igual forma en el “expediente de subsidio” resguardado por la Entidad Ejecutora.

V. La CONAVI estara obligada a proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada

o confidencial, de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

ARTICULO 18.- DE LA COMUNICACION ENTRE LA CONAVI Y LA ENTIDAD EJECUTORA
Toda comunicacion que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora serd enviada a la persona que firma
el Convenio de Colaboraciéon y/o al enlace que designe la Entidad Ejecutora y/o al representante legal

o su homologo, realizdndose en el domicilio, teléfonos y/o correo electrénico indicados en el mismo.

En caso de que la Entidad Ejecutora requiera que la documentacion sea remitida a un domicilio
distinto al sefialado en el parrafo anterior (incluyendo actualizacion de los mismos), debera solicitarlo
mediante escrito dirigido a la SGOS a la SCAF y a la SGAJST, con la respectiva firma del Representante

Legal.

ARTICULO 19.- DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS POR LA ENTIDAD EJECUTORA EN
LAS OFICINAS DE LA CONAVI

La Entidad Ejecutora deberd presentar fisicamente en las oficinas de la CONAVI, en dias habiles y en
el horario comprendido de las 9:00 a las 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas, para la entrega, segin sea el

caso, la siguiente documentacion:

Documentacioén que se requiera para tener actualizado el expediente de la Entidad

‘J\ecutora

desde su adhesion al Programa Institucional, a la SGAF.

Oficio de Cambio de CLABE bancaria, a la SCGAF con copia a DDPFS.

Oficios de solicitud de presupuesto y calendario de ejercicio a la SGAF.
IV.  Oficios de aclaracién de la Entidad EJecutora ala CONAVI a la SGAF, con copia para la
V.  Oficios de notificacion de devolucidn de subsidios federal a la SGAF con copia para la ‘
. Oficios de notificaciéon de pago de cargas financieras a la SCAF con copia para la DCe

‘ !erda
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VII.  Original de la “Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 1) y “Certificados de Recepcién de Subsidio
Federal” (Anexo 2) a la DC o bien donde lo sefiale CONAVIL.

VI Cualquier otro documento, a la SCGAF.

Al momento de entregar los documentos “Solicitud de Subsidio Federal” y el “Certificado de

Recepcion de Subsidio Federal”, se debera observar lo siguiente:

l. La Entidad Ejecutora deberd entregar organizados la Solicitud y los Certificados

correspondientes segln la entrega, los cuales deberan estar agrupados por beneficiario o

= beneficiaria.

I, La Entidad Ejecutora adjuntara un listado impreso en el cual se debera especificar el nimero

de expedientes que entrega y la fecha de operacién del subsidio de cada uno de ellos.

1. Los servidores publicos de la CONAVI designados para recibir la informacion mencionada en
el inciso anterior, deberan revisar que el listado corresponda con el nimero de expedientes
que indica la Entidad Ejecutora. En caso de que no corresponda la informacion, en ese
momento indicaran a la Entidad Ejecutora cuales son los documentos faltantes y, en su caso,

solicitaran la aclaracion.

IV. En el caso en que no se entregue personalmente a algun servidor publico de la CONAVI
designado para recibir la informacién mencionada (se entregue en Oficialia de Partes u otro),
se considerard como recibida hasta que se haya revisado el listado y corresponda con el
numero de expedientes que se indica. La CONAVI comunicard a la Entidad Ejecutora, por los

medios que considere pertinentes, si hubiere documentos faltantes, solicitando la aclaracion

correspondiente o bien notificando que la recepcién estuvo completa. ’\
CAPITULO 1l
DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL
ARFICULO 20.- RENTA ‘
Los lineamientos aplicables, seran los siguientes: /A
Entidad Ejecutora debera verificar que el beneficiario:
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Sea personal de las Fuerzas Armadas en activo o retiro.

b. El monto del haber o la suma del haber y sobre haber minimo vigente o el haber de
retiro segun el grado militar, sea menor o igual a 5 (cinco) veces el valor de la UMA.
Cumpla con los tfémites administrativos que se le hayan solicitado.

d. Para personal en activo, se encuentre arrendando un bien inmueble. Para personal en
retiro, se encuentre habitando la Casa Hogar para militares retirados o se encuentre
rentando un bien inmueble.

e. No haya recibido algun subsidio del Gobierno Federal en materia de vivienda, salvo la
excepcidén gue se considera en el Proyecto Institucional.

f. Cuente con CURP.

0. No se podra solicitar el pago de subsidio sin que previamente se haya gestionado el apartado

del recurso a través del Sistema CONAVI.

1. Los subsidios federales se aplicaran de forma directa para el pago del arrendamiento de la
vivienda que ocupe el beneficiario, en ningdn caso el subsidio podré ser utilizado como

depdsito, garantia o cualquier otro fin diferente al pago del arrendamiento.

V. Cada Beneficiario del proyecto podra obtener un subsidio federal para vivienda por un monto

de hasta 37 (treinta y siete) veces el valor de la UMA.

V. El subsidio mensual maximo gue sera recibido por cada uno de los beneficiarios en activo

segun el grado militar sera la cantidad resultante de calcular:

a. Para las operaciones gue sean solicitadas por SEMAR serd el sera el 13.2%(trece punto

dos por ciento) sobre la suma del haber y sobre haber minimo vigente y solo para los

grados de Teniente de Fragata y Teniente de Navio serd el 23.3% (veintitrés punto tres

por ciento) sobre el monto del haber.
b. Paralas operaciones que sean solicitadas por el ISSFAM serd 13.2 % (trece punto
ciento) sobre la suma del haber y sobre haber minimo vigente del personal en a
haber de retiro vigente del personal en situacion de retird.

c. Para los beneficiarios que se encuentren habitando la Casa Hogar para

P ares
)ussﬁ Mﬂ 0}1 22

;\‘ oA B4 38 et ch




 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

VI. El subsidio mensual en ningln caso podra ser mayor al valor de la renta mensual.

VII. El monto de subsidio federal que reciba el beneficiario a través del Proyecto Institucional se

reducird del monto maximo de subsidio establecido en el numeral IV de este Articulo. El

subsidio remanente podra ser solicitado en el futuro por el beneficiario para aplicarlo en alguna

otra modalidad autorizada por la CONAVI en sus Reglas de Operacion vigentes en ese

momento.

VIII. En el caso que no se solicite el pago de subsidio por tres rentas mensuales consecutivas, se
analizaré el caso especifico y a solicitud por escrito de la Entidad Ejecutora, la misma indicara
si se contindia o no con el otorgamiento del subsidio o en su caso solicite la baja del beneficiario

del Proyecto Institucional.

IX.  Cada beneficiario podra recibir un solo pago de subsidio por cada mes correspondiente,

sumando a lo méaximo doce pagos por ejercicio fiscal, salvo en los casos en los cuales el

beneficiario cambie de domicilio y deba realizar el pago completo de la renta para ambos
domicilios, a lo cual la Entidad Ejecutora podra solicitar los pagos del mes correspondiente con

previo aviso a la CONAVI y acorde a lo dispuesto en el presente Manual de Procedimientos.

X.  El pago del subsidio mensual podra ser retroactivo hasta tres meses anteriores, siempre y
cuando se trate del mismo ejercicio fiscal y la Entidad Ejecutora lo solicite mediante oficio
original dirigido a la CONAVI, justificando el motivo por el cual se requiere la retroactividad de
'pagos. La CONAVI, en base a sus facultades, dictaminara si proceden o no la solicitud de

retroactividad.

ARTICULO 21.- PARA LA SEPARACION DE LA ENTIDAD EJECUTORA DEL PROYECTO

custodiar.

’ l{z{ard.z
zg Flores
sime Ma an 2%

24 40 S8 K




 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢{™} CONAVI

TiTULO CUARTO
DE LA EVALUACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

CAPITULO | )
DE LA VALIDACION Y SUPERVISION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

ARTICULO 22.- DE LAS REVISIONES Y AUDITORIAS AL PROYECTO INSTITUCIONAL
Para llevar a cabo las revisiones del Proyecto Institucional, se deberdn de tomar en cuenta las

siguientes reglas:

I La CONAVI llevard a cabo, de forma directa o a través de terceros; acciones de control,
seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar la existencia y
condiciones de la vivienda arrendada sobre el cumplimiento del Proyecto Institucional y de la
normativa que lo rige. Asi como, la correcta aplicacion y entrega de los subsidios federales por
parte de la Entidad Ejecutora, para tal efecto, podra requerir a la Entidad Ejecutora cualquier
informe y/o documentacion relativa a la operacion del Proyecto y la Entidad Ejecutora tendra

la obligacién de entregarla en los plazos que determine la CONAVI.

Il. La Entidad Ejecutora y en su caso el arrendador, tendran la obligaciéon de otorgar todas las
facilidades y accesos (inclL_Jyendo recursos materiales y humanos) para que el personal que
realice las acciones de supervision que se requieran (control, seguimiento, inspecciones, visitas
domiciliarias, auditorias, entre otras) desarrolle sus tareas, en cualquier momento, dentro de
los 10 aflos contados a partir del otorgamiento del subsidio federal, con independencia de las
facultades que en el ejercicio de sus funciones ejerza el Organo Interno de Control en la
CONAVI o el personal del Organismo Fiscalizador.

P

Il.  En caso de gue la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las rgvisiones

efectuadas se le informard por escrito mediante reporte de la CONAVI o de un t

, Organismo Fiscalizador a efecto de que realice las acciones necesarias para su at
remita la informacién necesaria para ello.
\
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Entidad Ejecutora serd suspendida de la operaciéon del Proyecto hasta que la observacién se
declare como solventada por el Organo Interno de Control en la CONAVI, el personal del

Organismo Fiscalizador o el auditor que la identificé.

En caso de que la Entidad Ejecutora sea reincidente en dos ocasiones de hallazgos relevantes

o no solvente las observaciones sehaladas, se daré de baja del Proyecto Institucional.

ARTICULO 23.- DE LAS SOLICITUDES DE ACLARACION A LA ENTIDAD EJECUTORA

La CONAVI solicitard a la Entidad Ejecutora la informacién necesaria para solventar eventuales

observaciones en los plazos que establezca en solicitud, cuando:

La CONAVI identifique algln posible incumplimiento a las Reglas de Operacién, Convenio de
Colaboracién o al presente Manual de Procedimientos o bien que presenten inconsistencias
en la informaciéon entre lo reportado y lo registrado en el Sistema CONAVI o en la

documentacién entregada fisica o digitalmente.

La Entidad Ejecutora omita remitir a la CONAVI la documentacion sefialada en el Articulo 17
del presente Manual de Procedimientos, relativo a la remisiéon de documentos comprobatorios

del subsidio federal.

Se detecten observaciones y/o hallazgos por parte de CONAVI u Organos Fiscalizadores

derivadas de las revisiones que se lleven a cabo a la Entidad Ejecutora.

La informacién enviada por la Entidad Ejecutora para solventar la observacién y/o hallazgos no

sea satisfactoria o suficiente.

La Entidad Ejecutora no remita la informacién y/o documentacion solicitadas en tiempo y

forma.

La reposicién de los documentos derivados por inconsistencias, atribuibles a la Entidad Ejec tbra

invariablemente deberan ser sustituidos en original y firmados por el beneficiario.

cards
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beneficiarios o que no se pueda demostrar su cumplimiento ante la CONAVI o cualquier Organo
Fiscalizador, la Entidad Ejecutora quedard obligada a reembolsar el monto del subsidio federal con
los rendimientos financieros que determine la CONAVI. En caso de que la Entidad Ejecutora no
reembolse los recursos, se dara de baja del Proyecto y se iniciara el procedimiento de recuperacion

judicial por la via legal correspondiente.

Asimismo, en caso de que se determinen observaciones relevantes y la Entidad Ejecutora deba
reembolsar subsidios otorgados y estos asciendan a mas del 10% con respecto al total de los recursos
asignados en el ejercicio fiscal, ademas del pago de las cargas financieras debera cubrir las penas

convencionales determinadas por la CONAVI.

ARTICULO 24.- DE LA SUPERVISION A LA ENTIDAD EJECUTORA
Para efectos de llevar a cabo la supervision, se deberdn observar las siguientes reglas:
I.  Podrd proceder la suspensién inmediata de la participacion de la Entidad Ejecutora del

Proyecto Institucional, sin que amerite una amonestacion, cuando:

a. Omita remitir a la CONAVI, dentro de los plazos establecidos, la documentacién original

comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal (Anexos 1y 2).

b. Omita dar atencién a las acciones de supervisidon (control, seguimiento, inspecciones,
visitas domiciliarias, auditorias, verificaciones, entre otras), relacionados con el
cumplimiento del Proyecto Institucional, o presente informacion inconsistente para la

atencién de las mismas.

c. Falseé o simule alguno de los requisitos u operaciones que son necesarigs para la

obtencidn o validacidn de un subsidio federal.

nula o la inadecuada supervision de la Entidad Ejecutora.

Rizarde
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e. Incumpla su compromiso de recibir y tramitar las solicitudes del subsidio federal, de
acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacién, Convenio de Colaboracién o el
presente Manual de Procedimientos o que exista discriminacién comprobada en

dichos tramites.
f. Incumpla con la verificacion de requisitos o condiciones generales del solicitante que
lo califiqguen como beneficiario del Proyecto Institucional, en términos de las Reglas de

Operacidon o del presente Manual de Procedimientos.

g. En su caso, no realice las devoluciones de los recursos solicitados en el tiempo

establecido en este Manual de Procedimientos.

h. En su caso, no efectué el pago de las cargas financieras correspondientes en el tiempo

establecido en el oficio de notificacion.

i. Se detecte que la difusién del Programa es incorrecta o engafosa.

j. Resulte con hallazgos relevantes derivadas de las visitas domiciliarias, auditorias,
inspecciones, verificaciones o actos de supervision, control y seguimiento que se lleven

a cabo.
k. Omita dar respuesta a los requerimientos de informacién o aclaraciones que sean
derivados de las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones o los actos

de supervision, control y seguimiento que se lleven a cabo.

ll.  Ademas de la suspension de la Entidad Ejecutora, en caso de que no remita en un plazo de 15

(quince) dias naturales la documentacién correspondiente para atender las situacignes

,.ardzs
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Las penas convencionales establecidas en el Convenio de Colaboracion y el presente Manual

- de Procedimientos surtiran efecto a partir del dia siguiente a la notificacion que para tal efecto

realice la CONAVI.

La CONAVI podré otorgar prérrogas a la Entidad Ejecutora, atendiendo las caracteristicas
especificas de cada circunstancia, para lo cual debera remitir la documentacién soporte que

justifigue dicha solicitud. Las prérrogas podran ser sometidas a la autorizacion de la SGOS.

En caso de que se deje de operar como Entidad Ejecutora, la Instancia de las Fuerzas Armadas
correspondiente debera informar con anticipacion de 30 (treinta) dias naturales a la SGOS yla
SGOS para que ésta le indique el proceso a seguir para entregar a la CONAVI toda la
documentacion e informacién del Proyecto Institucional que tiene en su resguardo. Queda
obligada a cumplir con los términos del Convenio de Colaboracion y la normativa aplicable por
el plazo necesario para permitir cualguier auditoria o revision posteriores, considerando que

se trata de la aplicaciéon de recursos federales.

CAPITULO II
DE LAS SANCIONES
APARTADO A
DE LAS CARGAS FINANCIERAS

ARTICULO 25.- DE LAS CARGAS FINANCIERAS

En caso de gque la Entidad Ejecutora no realice la devolucion de subsidios dentro del plazo establecido,

se aplicaran las cargas financieras correspondientes con base a lo siguiente:

A partir de los siguientes 4 (cuatro) dias habiles bancarios de haber recibido el subsidio federal,

~ se obliga a pagar adicionalmente las cargas financieras que se generen hasta el momento del

reintegro de los recursos del subsidio federal.

Con fundamento en el Articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presup gsto \Y%

Responsabilidad Hacendaria, asi como en lo establecido en los oficios circulares No. %O]—T—




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢{"} CONAVI

cargas financieras y/o penas convencionales se efectuara en los términos de las disposiciones

administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1. La CONAVI requerird mediante oficio a la Entidad Ejecutora el pago de las cargas financieras,

indicando un plazo de hasta 30 (treinta) dias naturales para atender el requerimiento.

IV. En caso de que no realice el depdsito por concepto de cargas financieras dentro del término
que establece el numeral anterior, la CONAVI podra suspender a la Entidad Ejecutora de la
operacion del Proyecto Institucional e iniciara el procedimiento de recuperacién extrajudicial
y/o judicial y la Entidad Ejecutora quedara obligada a cubrir las cargas financieras o penas
convencionales correspondientes de conformidad a lo establecido en el Convenio de

Colaboracién y el presente Manual de Procedimientos.

V. Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado el depésito de la carga financiera, debera dar
aviso a la CONAVI remitiendo en un plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles al correo electrénico
devolucionessubsidios@conavi.gob.mx y a las instalaciones de la CONAVI, el oficio

correspondiente (Anexo 4) y la copia del comprobante de dicho de depdsito.

El presente procedimiento podra darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice las

notificaciones correspondientes al depdsito de cargas financieras.

ARTICULO 26.- PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS
Con base Oficio Circular No. 401-T-21489 del 1 de septiembre de 2008, emitido por la Tesoreria de la

Federacién:

e _
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IIl.  En el caso de que por cualquier motivo se dejen de colocar los CETES, se utilizara la tasa de
interés que el Banco de México dé a conocer en sustitucién de la tasa de rendimiento de los

mismos.

IV. Los rendimientos por el depdsito de recursos del Programa obtenidos conforme al punto

anterior, se divide entre 360.

V. El producto obtenido del punto anterior se multiplica por los dias de desfase y el factor
obtenido se multiplica por el monto del reintegro enterado, el producto obtenido corresponde

al importe de las cargas financieras.

ARTICULO 27.- FORMULA PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS

Para calcular la carga financiera, se deberda atender lo siguiente:

OF = [(TDH(D)] X R
360
ICF = Importe Cargas Financieras.
Ti= Tasa de interés aplicable (promedio aritmético CETES a 28

dias dentro del periodo de incumplimiento, considerando
dos decimales, por 1.5, considerando hasta seis decimales).
D= Dias de desfase.

R= Importe del reintegro enterado.

ARTICULO 28.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LAS CARGAS
FINANCIERAS |
lp diante

Las cargas financieras deberan ser enteradas directamente a la Tesoreria de Federacion

linea de captura de la Tesoreria de Federacidén o, en su defecto, a la misma cuenta !
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APARTADO B

DE LAS PENAS CONVENCIONALES

ARTICULO 29.- DE LAS PENAS CONVENCIONALES

En caso de gue la Entidad Ejecutora incumpla lo estipulado en el Convenio de Colaboracién, Reglas
de Operacién, Manual de Procedimientos o presente inconsistencias en la revision de la
documentaciéon comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal, se le aplicaran las penas
convencionales correspondientes, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o

penales a que haya lugar.

ARTICULO 30.- TIPOS DE PENAS CONVENCIONALES

Para los efectos del Articulo anterior, se observaran los siguientes tipos de sanciones:

l. - AMONESTACION NIVEL “A" (Anexo 5)
La CONAVI solicitard a través de medios electronicos o mediante oficio la aclaracion de las
inconsistencias detectadas, dando un plazo de 15 (quince) dias naturales contados a partir del dia
siguiente de la recepcién de la notificacion, para que la Entidad Ejecutora remita la informacién
correspondiente. A
Sl la informacién no es remitida en el plazo sefialado o es insuficiente para atender la aclaracion, se
considerard como una observacion no atendida y se reclasificara a la siguiente categoria de

incumplimiento (B) aplicdndose la sancién correspondiente.

Il.  AMONESTACION NIVEL “B" (Anexo 6)
Una vez transcurrido el plazo para solventar lo descrito para la Amonestacion nivel “A”, se suspendera
temporalmente a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracion de las incons ‘éencias
detectadas dando un plazo de 15 (quince) dias naturales contadés a partir del dfa de la noti lé:acién,

en el cual se deberd remitir la informacidn correspondiente. Si al término de este plazg no ha

amonestacion.

31
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.  AMONESTACION NIVEL “C" (Anexo 7)
Una vez transcurrido el plazo para solventar lo descrito en la Amonestacion nivel “B”, se continuara
con la suspension temporal a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracién de las
inconsistencias detectadas, dandb un plazo de 20 (veinte) dias naturales contados a partir del dia de

la notificacion, en el que se deberd remitir la informacién correspondiente. Si al término de este plazo

" no ha solventado la observacion, se solicitara la devolucién de acuerdo a lo siguiente:

a) Una vez solventada la observacién, la Entidad Ejecutora permanecera suspendida de la

operaciéon del Proyecto Institucional por un plazo de 45 (cuarenta y cinco) dias naturales.

b) Transcurrido el plazo sefialado, se solicitara la devoluciéon del importe de los subsidios no
comprobados, asi como las cargas financieras correspondientes. De igual forma, la Entidad
ejecutora continuara suspendida de la operacidn del Proyecto Institucional hasta que no se
solvente lasinconsistencias que dieron origen a las amonestaciones o realice la devolucién con

las cargas financieras correspondientes.

c) En caso de no realizarse la devolucion, el asunto se turnard el area juridica para los grocesos

legales correspondientes.

ARTICULO 31.- DE LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES

La aplicacién de las penas correspondientes se realizara de acuerdo con la clasificaciéon siguien

?@é@ﬂ&’gﬁ
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~ OBSERVACION

DESCRIPCION

ATENCION

SANCION

IMPLICACION

Se dan a conocer las
inconsistencias detectadas.

Se considerara como
una observacion.

Se solicita la informacion
necesaria para su
solvencia.

Amonestacion Nivel “A”

Se incorpora al expediente de la Entidad
Ejecutora.

Si la informacion no es
remitida en el plazo
sefialado o es insuficiente
para atender la aclaracion.

Se considerara como
una observacion no
atendida.

Se solicita ofra vez la
informacion necesaria para
su solvencia y se notifica la
suspension temporal.

Amonestacion Nivel “B’.
Suspension Temporal

Se incorporara la observacion al expediente y se
suspende temporalmente a la Entidad Ejecutora

Si la informacion no es
remitida en el plazo
sefialado o es insuficiente
para atender la aclaracion.

Se considerara como
una observacion no
atendida.

Se solicita ofra vez la
informacion necesaria para
su solvencia y se notifica
del incremento de la
suspension temporal.

Amonestacion Nivel “C".
Suspension Temporal.

Se incorporara la observacion al expediente y se
suspende a la Entidad Ejecutora hasta
completar un total de 45 dias naturales a partir
de la notificacion de la Amonestacion Nivel “C’,
aun si se solvento la observacion.

Observacion no solventada.

Cuando la Entidad
Ejecutora o la
CONAVI determinen
que no es posible la

Se solicita la devolucion
del subsidio.

Reembolso del recurso
otorgado con las respectivas

a) De efectuar el reembolso, se confinua
suspendida hasta completar un total de 45 dias
naturales.

Sl enciadel cargas financieras.. b) De no efectuar el reembolso.gn el plazo
hallazgo. establqgldo, se suspende definitivamente de la
operacion.
a) De efectuar el reembolso, la CONAVI
No existe evidencia a) Suspension inmediata evaluara si la Entidad Ejecutora continuara
de la aplicacion del temporal. suspendida.
No comprobacion de la subsidio en la Se solicitar la devolucion
aplicacion del subsidio. intervencion de del subsidio. b) Reembolso del recurso b) De no efectuar el reembolso en el plazo
vivienda. : otorgado con las respectivas | establecido, se suspende definitivamente de la

cargas financieras.

operacion, y debera pagar las cargas
financieras.

No comprobacion de que el
beneficiario sea parte de la
poblacion objetivo.

Evidencia que
compruebe que el
beneficiario no es
parte de la poblacion
objetivo.

Se solicita la devolucion
del subsidio segun sea el
caso.

a) Suspension inmediata
temporal.

b) Reembolso del recurso
otorgado con las respectivas
cargas financieras.

a) De efectuar el reembolso, la CONAVI
evaluara si la Entidad Ejecutora continuara
suspendida.

b) De no efectuar el reembolso en el plazo
establecido, se suspende definitivamente de la
operacion, y debera pagar las cargas
financieras.

La tabla descrita anteriormente se empleara independientemente de otro tipo de sanciones que

puedan resultar aplicables a las conductas realizadas o de las omisiones por parte de la Entidad

Ejecutora.

En caso de no contar con el reembolso de los subsidios otorgados en los plazos sefi

expediente serd turnado a la SGAJST para su cobro por la via judicial.

Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral, se observara lo que establece la fracci

Articulo 9 del presente Manual de Procedimientos.
TITULO QUINTO
DE LA BAJA DE BENEFICIARIOS DEL PROYECTO INSTITUCIONAL
CAPITULO UNICO

TICULO 32.- BAJA DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

ad Ejecutora es responsable de:

Rirards
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Suspender el pago del subsidio de algun Beneficiario y abstenerse de solicitarlo a la CONAVI,

en cualguiera de los siguientes supuestos:

La muerte del beneficiario.

b. La baja del servicio activo de las Fuerzas Armadas en caso de beneficiarios en activo.

c. Cuando por cualquier motivo deje de habitar la Casa Hogar para militares retirados o
deje de arrendar el bien inmueble estipulado.

d. Cuando por cualguier motivo el beneficiario solicite la baja del Proyecto Institucional.

e. Cuando elingreso del beneficiario aumente y quede fuera de los pardmetros sefialados
en el presente Manual de Procedimientos.

f. Cuando el beneficiario haya agotado el subsidio maximo a otorgar conforme a la

fraccién IV del Articulo 19 del presente Manual de Procedimientos.

TiTULO SEXTO

DEL USO DE REMANENTE DE SUBSIDIO EN OTRA MODALIDAD AUTORIZADA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 33.- DEL REMANENTE DE SUBISIDIO EN RENTAS

En caso de gque algun beneficiario tuviera un remanente del subsidio federal dentro del Proyecto

Institucional y quisiera aplicarlo en otra modalidad autorizada por la CONAVI en sus Reglas de

Operacion vigentes aplicaréd el siguiente procedimiento:

Independientemente de lo descrito en el Articulo 32 del presente Manual de Procedimientos,

la Entidad Ejecutora debe ejecutar la baja del beneficiario a través del Sisterna CONAVI, donde
#

se especificard la CURP del beneficiario y seleccionar el motivo de su baja del Rroyecto
\
\

Institucional. Posteriormente, transcurridas las validaciones del Sistema, la plataforma
s 5 ; « . |

sefalard las rentas canceladas correspondientes a solicitudes activas, en caso de hgber, y
\

también sefialara el remanente de subsidio en veces el valor de UMA para dicho benefi i‘grio.

Finalmente, la Entidad Ejecutora que vaya a otorgar al beneficiario el financiamiento e

modalidad distinta podra realizar la solicitud de subsidio en el Sistema, acorde a las

Ricards
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Operacion del Programa y demas normativa vigente que apligue en funcién del remanente
de subsidio federal.

TITULO SEPTIMO

PROCEDIMIENTO FLUJOGRAMA DE OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

CAPITULO UNICO

A continuacién, se muestran los esquemas que describen de manera general las etapas de operacion

del Proyecto Institucional, asi como la secuencia de actividades y responsables de cada una de ellas.

} e : __l-Inicia etapa de Atencion y Orientacion al Solicitante para el trémite de Subsidio Federal. . - : =
’ No. ey = Salida/ |Registros, Controles; Indicadores
Activigad| Tesponsable | Entada e e prociclo | NelsdaSarvicl®
1 Solici Solicitar informes a la instancia correspondiente para obtener un
- olicitante s O
subsidio federal para vivienda en renta
2.- Entidad Ejecutora Proporcionar informacion del subsidio federal
3.- Entidad Ejecutora Indicar los requisitos para ser beneficiario del subsidio federal
4.- Entidad Ejecutora Solicitar CURP. CURP Expedida por la SEGOB
5.- Solicitante CURP Entregar CURP
6- | Entidad Ejecutora | CURP | Mgresard S'S‘egﬁc%ggéglggfo‘ﬁggg gﬁﬁi{)dmm'"ar shel Padrén de Beneficiarios
¢ Puede obtener un subsidio?
7.- Entidad Ejecutora No: Continta actividad 8
Si: Continua actividad 9
. . Informar al solicitante el motivo por el que no puede obtener subsidio
8.- Entidad Ejecutora. FIN DEL PROCESO
; ; Verificar si el ingreso del solicitante cumple con los requisitos
e Enticed Ejeais establegidos en el Manual de Prgcedimientosq
¢ Puede acceder a subsidio?
10.- Entidad Ejecutora No: Continua actividad 11
Si: Continta actividad 12
< : Informar al solicitante el motivo por el que no puede obtener subsidio
1. Entidad Ejecutora FIN DEL PROCESO
19.- Entidad Ejecutora Informar aI. sglicitante las con('ﬁciones estgblecidas enel quu_al de
' Procedimientos que tendra que cumplir para ser beneficiario
¢ Esta de acuerdo con las condiciones establecidas para el Proyecto
13.- Solicitante Insticional? \
No: FIN DEL PROCESO
Si: Contintia actividad 14-
: ; Informar al solicitante los documentos y requisitos que debe presentar
i R para iniciar el tramite de la solicyitudqde subgidio federzl
FIN ETAPA DE ATENCION Y ORIENTACION AL SOLICITANTE /

4 ; Ricards
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: - = Il Inscripcion de la Solicitud de Subsidio Federal =
No. = Salida/ | Registros, Controles, Indicadores
Actividad | e Sl Retvidan Tared Producto’ . y Niveles de Servicio
1 Solicitante ch\arcttxcmuﬁ)ngoss, Entregar documentacion
¢ Los documentos y datos estan completos y correctos?
2 Entidad Ejecutora No: Contintia actividad 3
Si: Continda actividad 4
3 Entidad Ejecutora Informar al solicitante que Igs datos deben e.star completos y
carectos, para integrar el expediente
4 Entidad Ejecutora Imprimir la Solicitud de Subsidio Federal Anexo 1
5 Enfidad Ejecutora Recabar firma o huella digite.xl _del solicitante, en la Solicitud de Ao 1 Solicih_:d con firma autografa del
Subsidio federal solicitante o huella digital
FIN DE LA ETAPA: INSCRIPCION DE SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL
v : ll.- Etapa de Formalizacién del Subsidio Federal. , -
No. - 3 : Salida/ |Registros, Controles, Indicadores
Actividag| -Responsable | Entrada fictividad farea Podite] . Wik deSimo
1 Entidad Ejecutora Solicitar el pago del subsidio a través del Sistema CONAVI
9 CONAVI Revisar y yalidar la informacion proporcionada, en caso de
encontrar inconsistencias, informaré a la Entidad Ejecutora
Depositar los recursos a la Entidad Ejecutora denfro de los 3 dias :
3 CONAVI P habiles siguientes posteriores Ja la solicitud de pago Sistaima CaAY]
4 Entidad Ejecutora Imprimir el Certificado de Recepcion de Subsidio Federal Anexo 2
5 Beneficiario Firmar o huella digital en el Certificado de Recepcion de Subsidio | Anexo 2 CiTZﬁ:dd?g?;? g;n:eiz?g;fg 0
FIN DE LA ETAPA FORMALIZACION DEL SUBSIDIO FEDERAL
" V.- Inicio de la etapa de Integracion de Expedientes. : : s
No. Fo Salida/ | Registros, Controles, Indicadores
Actividad Feshonsable Entraga e dad e Producto : y Niveles de Servicio
1 Entidad Ejecutora Integrar expediente de subsidio conforme al Articulo 15 Expediente
2 Entidad Ejecutora Resguardar expediente de subsidio
3 Entidad Ejecutora Integrar expediente conforme al Articulo 17 y envio ala CONAVI | Expediente
Enviar Anexos 1y 2 mediante oficio en papel membretado,
4 Entidad Ejecutora indicando fecha, nombre y cargo de la persona que lo suscribe, Escrito y Anexos 1y 2
conforme a los periodos sealados en el Articulo 17
¢ Recibe en tiempo y forma los expedientes de subsidio federal? | Acuse de
5 DC Si: Continua actividad 10 recibido para
No: Continua actividad 6 validacion
6 e Revisar y nofificar a la Entidad Ejecutora sobre los expedientes .
faltantes i
/ 7 Entidad Ejecutora Enviar expedientes faltantes \
//" ¢ Recibe los expedientes faltantes de subsidio federal? \
/ 8 DC Si: Continua actividad 10
\ / No: Continua actividad 9
\§ 9 DDPES Suspender la operacion de la Entidad Ejequtora y reactivarla al
cumplimiento del requerimiento i
b\ 10 DC Se valida cuantitativamente y cualitativamente para su envio Guarda y Custodia de bxpedientes.
FIN DE LA ETAPA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE ﬁ\

g
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e - V.- Inicia etapa de recepcion de expedientes. =
No. S L Salida/ |Registros, Controles, Indicadores
Actividad | epad sl | Producto ’ Niveles de Servicio !
1 nC Identificar, elaborar y enviar el detalle de subsidios otorgados en el mes
anterior a las Entidades Ejecutoras para solicitarles la validacion
2 Entidad Ejecutora Validar el reporte de operaciones enviado y lo regresa a la DC
¢ Corresponde el reporte de operaciones con el de la Entidad Ejecutora?
3 DC No: Continua actividad 4
Si: Continua actividad 5
4 Entidad Ejecutora Enviar a la DC el detalle de las diferencias encontradas
5 Eni : Enviar expedientes con solicitudes y certificados de subsidio (Anexos 1
ntidad Ejecutora :
y 2) de acuerdo con el reporte de detalle de operaciones
6 DC Verificar el total de expedientes incluidos en el oficio de entrega
¢ Corresponde el fotal de expedientes a lo sefialado en el oficio?
7 DC No: Continua actividad 8
Si:_Continua actividad 9
Elaborar oficio solicitando a la Entidad Ejecutora atienda faltantes y/o
8 DC diferencias encontradas, informando que se encuentra en suspension
temporal hasta atender dicha solicitud
9 Y Verificar la totalidad de los expedientes de acuerdo al oficio enviado por
la Entidad Ejecutora
¢ Los Archivos de los expedientes se encuentran completos?
10 DC No: Continua actividad 11
Si: Continua actividad 12
1 D Notificar mediante oficio a la Entidad Ejecutora la documentacion
faltante en los expedientes
12 DC Integrar expediente y registrar en el control de expedientes
FIN DE LA ETAPA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES
i VI. INICIA ETAPA DE VALIDACION DE EXPEDIENTES o ; :
No. o Salida/ Registros, Controles,
Ahind | Xeovonsdte . Enirady Diedilae Producto. |ndicaderss y Niveles de Servicio
1 P Validar solicitudes y certificados de subsidio(Anexos 1y 2), de
roveedor extemo . . . :
acuerdo con catalogo de inconsistencias
2 p Identificar hallazgos y elaborar reporte de Inconsistencias, para
roveedor extemno :
enviar el detalle de documentos con hallazgos a la DC
Recibir y validar el reporte de Inconsistencias, para su aprobacion
; Se aprueba reporte?
A SOHAY No: Gontinta actvidad 2
Si: Continta actividad 4
Elaborar oficio de amonestacion, enviandolo por mensajeria y
4 CONAVI correo electronico, a las Entidades Ejecutoras, solicitando
solvente hallazgos
5 Entidad Ejecutora Recibir y enviar solventacion de inconsistencias a la CONAVI ~
Recibir y validar solventacion de inconsistencias
¢ Resuelve inconsistencia?
% ) CONAY No: Contintia actividad 4 aplicando amonestacion subsecuente
Si: Entrega solventacion al proveedor externo
Recibe, documento que solventa la inconsistencia, integra al
6 Proveedor extemo expediente y actualiza reporte de Inconsistencias
FIN DEL PROCESO \
FIN DE ETAPA DE VALIDACION \

{ Flates
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() CONAVI

Vil inicia etapa de Devolucion del Subsidio Federal-

No. : ; R Salida/ Registros, Controles, Indicadores
Al Sospdisdle JEnkates. - . AclVidedlane brodudio| - NieleseSinicin -
1 Entidad Ejecutora Identificar subsidios otorgados acorde a conceptos del Anexo 3
9 Entidad Ejecutora Realizar la d_evoluci()n de los sublsidios ala cuenga bancaria
designada en el Convenio de Colaboracion
3 Entidad Ejecutora Dar conocimiento a la DC mediante el Anexos 3
4 e Recibir Anexo 3 con copia de la ficha del depbsito o transferencia Hasta 30 dias habiles para la actualizacion
bancaria y verificar que se haya realizado el deposito del estatus en el padron de Beneficiarios
5 DC Actualizar Padron de Beneficiarios
FIN DE ETAPA DE DEVOLUCION
= = VlIl.- Inicia etapa de-Cargas Financieras.
No. Lo - Salida/  [Registros, Controles, Indicadores
Actividad Rl o ik Producto - ? y Niveles de Servicio
1 C Registrar las devoluciones identificadas y validadas en la base de
datos, con la finalidad de establecer los dias de desfase
¢ La devolucion se realizo después de 4 dias habiles bancarios?
2 DC No: FIN DE PROCESO
Si: Calcula monto de cargas financieras
Enviar a la CGA archivo con las devoluciones identificadas para .
3 DC ; : Base mensual de devoluciones
calculo de las cargas financieras
Realizar el calculo de cargas financieras en apego al Oficio circular ; :
4 EBA 401-7.21489 oo focha 1 de seph’emgr(g de 2008 Oficio e cagas nanideras
5 DC Solicitar pago de cargas financieras por oficio a la Entidad Ejecutora
6 Entidad Ejecutora Recibir oficio Requerimiento Cargas Financieras Oficio de cargas Financieras
¢ Realiza pago de cargas financieras dentro del plazo indicado?
7 Entidad Ejecutora No: Pasa actividad 8
Si: Pasa actividad 9 A
g DDPFS Suspender la operaci(")n Fie la Entidad Ej_ecytora y reactivarla al }
cumplimiento del requerimiento |
; ; Dar conocimiento de la DC sobre el deposito y notificar mediante |
9 Entidad Ejecutora oficit; Ariesa 4 !
10 DC Verificar que el monto depositado sea el requerido en el Anexo 4 Hlatificacion d:depositoie cyges

financieras con comproban

FIN DE ETAPA CARGAS FINANCIERAS

TITULO OCTAVO
DE LOS ANEXOS

Anexo Descripcién
-1 Solicitud de Subsidio Federal

Certificado de Recepcion de Subsidio Federal

Formato de Devolucion de Subsidio Federal

Formato de Notificacion de pago de Cargas Financieras

Amonestacion Nivel “A”

Amonestacion Nivel “B”

Amonestacion Nivel “"C”

(N[ |w( N

Modelo Carta de Compromiso

!
A
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ANEXO 1

Solicitud del subsidio federal correspondiente al Programa de Vivienda
Social

C. Directors General, A
Comisién Macional de Viviendz

Presenio a esta Comision Macional de Vivienda, esta solictud de subsidio federal, de acuerde con o
sefialadio en las reglas de operacidn vigentes del Programa de Vivienda Social,

nambre del solicitante:

Primer cpeliido Sequndo Apellido Warmbre {5} CURP {o matricula consulor)

Bajo protesta de decir verdad, manifiesio que la informacion que he proporcdonado es verdadera, que
disponge y estoy dispuesto al reporte de los recursos exigidos como ahorro previo {nicamente en el
esnuema de aplicacién de subsidio CONAVI para compiemenatar un financiamicnio y realizade a través de
una entidad sjecutera) en los términos indicados en {as reglas de operacién del programa de vivienda social |
y que no he recibido en los términos de dichas replas, algin subsidio federsl para vivienda (excepto cusndo
se rate de reconslruccion de vivienda afectada por un fendmeno perturbador], Declaro que mi shorro
previo en las (érminos antes expuesios es de % debmonto tolal de b intervenditn que corresponde a
5 y que 7 1a feira es {0 anclar mano de obra)

Ast mistao, manifiesto gue mi ingreso monetario mensual es el dedarado en o Cédula de Informacion

Socioeronomica, e oual o5 de § ¥ que a fa letra es__
, mismo que me califica como bcrm(tcrana {:—x:«.pm en ta tipo de apoyo

reubicacion o xecomtmccmn de vivienda} de este programa, que CONOICO ¥ €N CONsECuentia acepto el
contenidn g6 las citadas reglas de operacién y mi conformidad para cumplir con lo que en las mismas se
establece y manifiests no contar con olra vivienda diferente 3 la que se aplicard ¢l subsidio.

Asu ver, atepto quedar registrado en el padrdn de beneliciarios como solicitante de subsidio y hago constar
gue es de mi conocimicnto que una vez formalizade, mi CURP quedard registrada en of padrén que, en caso
de Incumplir dichas roghas, me obligo 3 recmbolsar inmediatamente of monto dal subsidio que me sea

otorgado,

5¢ v conozco que: Comete ol delito de falsedad de declaradiones, guien biajo protesta de decir verdad ante
autoridad piblica distinta de la judicial en gjercidis de zus funciones o can motive de ellas, faltare a la
verdad de acuerdo con lo previsto en ol antloulo 247 fracadn IV del Codigo Penal Federal.

Firma del interesado

“Este prugréma s pithlico, ajeno a cualquiter partido politico, Queda prohibido el uso para fines
istintos al desarrollo social”,

&mm

?\GZZM%? .
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ANEXO 2

CERTIFICADO DE ENTREGA ~ RECEPCION PARCIAL DE SUBSIDIO FEDERAL.

Fecha: DD/MM/AAAA

hial con CUQD que en e5te acto me idendiico

con el documento gue &n COpis &8 BNExs & g dotumentacidén del contrate correspondiente,

rmanifiesto v iego constar que celebrd un contrato de arrendamiznto = DD/MM/AAAA v recibi

spaye del Gobierno Federaf para aplicarico en la modalidad de vivienda en renta para ef me de
del 2ho

El domicilia, objeto del contrato de arrendamisnio, s& encuenirs shicado en |s Entidad Federztiva
e . conupvalorderentamensuside s

5N

hionto de Subsidic Federalenelmes 5|
Cependencia

Baio protesia de decir verdsd, manifieste que la informacion contenids en ente escrito ex cierts, al
igual que Iz que proparcieng pera |z obiencion det subsidio feders| & que se refiers este documento.
Asimismo, manifiesto ne contar con otra vivienda diferante a 3 gue se le aplica 5

PROTESTO LO NECESARIO

Firma del interesado

£ “Este programa es publico, ajenc a cualquier partido politico.
\ Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social™.
Y

Oi es
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08 sinvaevra o8 s sve m«»ﬂwm




DESARROLLO TERRITORIAL

(3 CONAVI

ANEXO 3

{Usar papel oficial de i3 Institucion)

Devolucién del Subsidio Federal.

Ciudad Entidad, a DD de MES de (ANO)

NOMBRE YOUOO000OK

Direccién de Cofinanciamiento de ia
Cormisian Nacional de Wivienda
Presente

De conformidad con ia normativa del Proyecto institucional de viviendas en renta para el
personal de las Fuerzas Armadas en activo y situacion de retiro, y al amparo del Programa
de Vivienda Social, hago de su conocimiento que de un total de {ndmero} subsidics
siercidos en (indicar ef mes respectivo] de 20XX, fusron cancelados (ndmero}, ios cuzles
se detallan individualizados por persona beneficiaria a continuacion:

eddides Hi bl

Stk

Imoarte otz Subs dics Devuelios Tz

El monto de ia devolucion s por SXXOLX0CXXX, { — p=s0s {100 MAN] gue
corresponde 3 la cantidad recibida por los subsidios gue se enlistan. El deposito se realizd
¢l {dia) de [mes} del presente afio, a favor de la Comision Maciona! de Wivienda, ala Cuenta
{nimero de cuenta de CONAVI}, gue mangja Banco Azteca en ia Ciudad de México, con
CLABE {numero interbancario de CONAVI) y can referencih (nmero de asignado por
CONAV! a la ENTIDAD EJECUTORA].

SE ANEXA COPl4 DEL COMPRCBANTE EE PACC FICHA DE DEFCSITC.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO
EE

ciarmienio de is CONAYL - Prasente.
rizdo Técnico ge la CONAYL - Presente.
CONAYE - Prasente. "

250 Subdireccion General de Administracion y Finat
Supzdireccion Oeneral de Asuntos Juridicos y
Direcrion ge Programacion y Presupussto 3

RO, MOTIVO

| et

erv| 13| e sl s

’ Ricards
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N e Magon
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ANEXO 4

[Usar papel oficial de iz Institucicn)
Notificacion de pago de cargas financieras
Ciudad Entidad, a XX de XXXKX de 20X

Direccibén de Cofinanciamiento
Comisién Macional de Vivienda
Presente

Por este medio, me permito informar a usted que con base en &l Oficio No. QW .40.1/XXX/2016 de
facha XX de XXX00MX de 201X remitido a (nombre de Entidad Ejecutora/ Organismo Ejecutor de
Obra), se ha cublerto el importe total por $XX, XXXXX [cantidad con letra _A00 MNJ,
correspondiente a las cargas financieras derivadas del reintegro extemporaneo de los subsidios
otorgados, de acusardo a los siguientes oficios:

OFICID } IMPORTE
QUW 31/ XX %2016 KK
TOTAL FAKIO(XK

Por lo anterior, anexo al presente el comprobante del deposito referido.

Sin otro particular, ke ervio un cordial saludo.

Atentamente

Mombre compieto
Cargo
Nombre de la entidad ejecutorafOrganismo Ejecutor de Obra.

cop. Subdireccion General de Administracion y Financiamizsnto de la TONAV], - Presenta.
Subdireccion Ceneral de Asuntos Juridicos v Secretariads Técnico de | CONAML - Pres
Direccion de Programacion y Presupuesto de | CONAVI - Presents,

§ i

S sensmeon o6 de ta .4«-..«‘ POy
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ANEXO 5

Oficio No
Ciudad de México a xx de xxx de 20xx

Nombre del o la Representante de la Entidad Ejecutora / Organismo Ejecutor de Obra
(podra ser ia persona gue firmdé el Convenio de Adhesién, representante legal o
enlace]

Cargo de la persena a2 quien se dirige el oficio

MNembre complete de ia Entidad Ejecutora

PRESENTE

Derivado de la (s} inconsistencias referentes a soouxxxxx [indicar en qué consisten las

‘inconsistencias determinadas], y con fundamente en lo establecido en el numerai 11 Seguirnienta,

Control y Auditeria, apartado 110 Atribuciones, inciso ¢} fraccion il de las Reglas, Corwvenio de
Adhesion formalizado entre esta Instancia Mormativa y xxoooaxx (Nombre completo de |a Entidad
Ejecutora / Crganismo Ejecutor de Obral; asi como el Titule Cuarte, Capituio I, apartade B De las
Panas Convencionales del Manual de Procedimientos para ia Operacion dal P'oyﬂcto Institucional
de vivienda en renta para el persenal de las Fuerzas, se le comunica que se iz ha acreditade una
Amonestacion Nivel A7, por o gue se le solicita gque en un piazo maximo de 15 dias naturales,
contados a partir del siguiente @ la rﬁcemc%én de la notificacion, expiique y adiunte la
documentacion soporte, que evidencie la solvencia de la s} inconsistencia [s] determinada {s)

Por otra parte e informo gue a efecto de dar pronts atencion, el presente oficio serd enviado via
corren electrénico vy, posterionments, por mensaeria, por lo que le salicito, gue al dia habil siguisnte
@ su receprion electrénica, envie por la misma wis el acuse de recibido, el cual consiste en
imprimirlo, sellarlo o firmario de recibido, digitalizario v enviarlo a la direccion: oo [direccicn
electronica de la persona que atendsera & asunto), perteneciente g s nombre de |3 persona
que atendera el asunto).

Larespuesta a n&tﬁ oficic debe ser enviada por mensajeria al domicitio: H. Escuela Naval Militar Na.
669 Pisos 2 y 3. Col. Presidentes Ejidales ¥ Secci¢n, alcaldia Cayoacan, Ciudad de México v, la
documentacidn compralxatoria requerida en ;rcbwo electrénico a la direccion de correo: fxxx
{direccion electrénica de la persona que atendera el asunto}. As? mismo, en casoe de tener afgling

duda o scficitar alguna aclaracion, favor de comunicarse al teléfono 5591389291 extensidn pxx
[mumero de fa extension de |3 persona que atenders el asunta).

Sinmas por el momenta, reciba saludos.

ATENTAMENTE

/

XXX (Nombre y puesto de a persona que firma el oficio}

fomibrey cargo de las personas a guisnas deoe turnares o

mm

{ Flores
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33 senzimere s Vﬂ-«m¢a srresss

43



DESARROLLO TERRITORIAL

ANEXO 6

Amonestacién Nivel “B”.

Oficia No
Ciudad de México, a xx de iy de 20xx

Nombre del ¢ la Representante de ia Entidad Ejecutora / Organismo Ejecutor de Obra
{podra ser la persona gue firmd &l Convenio de Adhesién, representante legal o

enlace)

Cargo de la persona a guien se dirige 2l oficio

Mombre completo de ia Entidad Ejecutora/ Organismo Ejecutor de Obra
PRESENTE

Cerivado de isupuesio 1) gue no stendic &l requerirmento de informeacitn solicitadzs meadianze oficio nimero
{hacer referencia 2 e solicitud de informacion), [supuesto 2 a insuficiente documentacidn refersnie & Kakmxs
{indicar porgué se considera insuficiente; v con fundamenic en ko establecido en el numeral 11 Seguimiento,
Control y Auditaria, apartade 111 Atribuciones, inciso ¢, fraccidn |} de fas Reddas, Comvenio de Adhesion
formslizadc sntre esta CONA) wxswsx [Nombre campleto de ia Entidad Eiecutoral; asi come 2 Titula Cuarte,
Capituio ||, apartade B De las Penas Convencionales del Manuat de Procedimientos pars |z Operecidn del
Pregramz s& le cormunica que se l2 ha screditado una Amonestacion Nivel “B" y, 52 le sclicits gue en un plazo
mavimo de 15 dias natursles, contados 3 partir del siguisnte & |3 recepcion de la notificacian, explique v adjunte
Iz docurmentacion soports, que svidencie la schvencia de la [5) inconsistencia [s) determinada &)

Mo omitc mencionar que la entidad ha guedada suspendids temporalmente del Programa, de scuerdo & Iz
tabla de penas convencianalzs, en tanto no solveni2 1g amaornestacion,

Por ofrs parte, e infonmo que, & efecto de dar pronta atencion, el presents oficio serd envisdo vis correo
slectrénics v poOSIENCIMENte por MEensajeris, por io que i solicito, que, &l dis habil siguiente a su recepcicn
electrénica, envie par ta misma via €l acuse de secibide, el cual consiste en uriprimiric, sellaric o finmarls de
recibide, a la direccisn: ok (direccion elecirénica de la persons que atenders el ssunic, perteneciente s xxgh»:x

inombre de la perscne gue stenders of asuntol,

La sespuesia a este oficio debe ser ervizda por mensajeris &l domicilioo H Escuela Nawsl Militar No. 663 Pists 2
yw 3 Lol FPresidentes Ejidsles 7 Seccidn, alcaldis Cayoscan, Ciudad de México vy, la documentad
comprobatariz reguerida en archivo electrénico = ia direccidn de corren: oo idirsonicn electrdnica o
pErsona que atenders £l asuntod. Asi mismo, en caso de tenar alguna duds o salicitar slguns aciarscion, fav
de carnunicarse al teléfono 55471389297 axtension x: (nlimere de iz extensian de la persons que atendsra

BSLINLCE
ATENTAMENTE 457

XXXX {Nombre y puesto de la persona que firma el oficio)

=

Tr

S miés por e momento, recibe saludos.

Cep. Xz Mombre v carga de las peyscna: a gquisnes deba turnarse cogias

1 @Auk Ma on
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ANEXO 7

Amonestacidn Nivel “C”.

Oficio Mo
Ciudad de México, a xx de sk de 20xx

Nombre del o la Representante de Ia Entidad Ejecutora / Crganismo Ejecuter de Obra
{podra ser la persona gue firmd &l Convenio de Adhesién, representante legal o

enlace)

Cargo de la persona a quien se dirige &l oficio
Nombre completo de la Entidad Ejecutora
PRESENTE

Derivada de (supuesto 1) que no stendit &l requerimients de informacion sclicitads mediante oficio nimero
(hacer referencia & la solicitud de informacian), [supuesta 2} fa insuficiente doclrnantacion referents a Xaxgxmssx
{indicar porgué se considara insuficiente} y con fundamento en lo establecido 2n el numeral 11 Seguimients,
Cantrod y Auditoria, apariade N1 Atribuciones, inciso o), fraccién il de las Reglas, Corvenio de Adhesion
formalizads entre este CORNAV] v oooooxx (Nomibre completo de la Entidad Ejecutora { Grganismo Ejecutor de
Obral;, asi come el Titulo Cuarto, Capitulo I, aperizds 5 De Iss Penas Convendonales dsi Marnusl de
Pracedimientos pars Ja Operacion del Programs, 52 le comunica gue e |2 ha acreditado una Amonestacicn
Nivel *C7, ¥ oe ie solicita que, en un plazo maximo de 20 diss natursles contados & partir del siguienie a ls
recepcion de fa notificacion, explique v sdimte la documentacion sopaorte, gue evidendcie la sclhsencia de ia (5]
inconsistencia () determinadsa (sh

No omite mencionsr gus en caso de no atender este requerimiento se le meaniendrg suspendids s
participecidn del Brograma, de scuerdo 3 18 tabla de penss convencionales,

Par otra parte, le informo que, & efecto de dar pronts atencion, el presents oficic serd envisdo vis correo
elactrénico y, posieriormente, por mensaiers, por 1o que le solicito jgue, st dis hébil siguients 2 su recepcién
slectranica, envie pot la misma via gl acuse de racibido, el cugl consiste en amprimiric, sellarle o firmarla de
recibide, & la direccitn: seoo: direccion electronica de la persons que stenders 2l ssuntel, pertenaciente 5 xuoxx

(nombre de |z persana que stenders f asunto}.

La respussta a este oficia debe ser =nvisda por mensaieris at domicilic: H Escusla Naval Militar No. 5589 Disos 2
vy 3. ol Presidentes Ejidales ¥ Seccion, alcaldiz Coyoscan, Ciudad de Méxice v, la documentscicn
comprobataria requerida en archivo electrénico a fa direccion de corren v [direccion electronic
persona que atenders el esunto). Asi misrio, en case de tener slguns duds o solicitar algune actarscic
de corrianicares al teléfono: 3591389991 extansion xxx {ntmere de la extension de ls persona que atenflerd
BsUNtok

Sinmas por el momente, recibe saludos.

P : ATENTAMENTE

XOO0X (Nombre y puesto de la persona que firma el oficio)

Ceop. Xex [Norabre v csrgo de las persanss a quisnes deba tumnarse coplas) ﬂ

D F]

T NCONAVI
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ANEXO 8

MODELGC CARTA COMPROMISO DEL PROYECTO INSTITUCIONAL DE VIVIENDA EN
RENTA PARA EL PERSONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS EN ACTIVO Y SITUACION

DE RETIRD

Yo . con domidilio, &n ta calle RUTIEro Coloniz
Mumicipio ¥ f o Alcsldis Estado coenomil calidad de

srrendador de 1z casa hebifacion ubiceda en el damiciio S

identificandorne can

Declaro BAJO PROTESTA DE DECIR WERDAD, que cenforme las Regles de Operacidn y ef Manusl de
Procedirmientos del Broyecto Institucionsl de Videnda en Renta para el Cersonal de |as Fuerzas Armadas en
Activo v Situacitn de Retiro, me encuentro facuitsdo (B, 8 través de [Documento: Puede ser carta poder
simple] emiktidolal por el propietario del inmueble descrito con anterioridad, PARA QTCRGAR BN
ARRENDAMIENTO, asi como recibir ios pagos estipulades en st contratodefecha . ®lcuaifue
cetebrado entre el C Y Lo anterior, con fundameanio en
i Artfcudo 24070, 2402, 2406, det Codigs Civil Federal

Em caso de que, la Entidad Supervisora soficite acciones de control, seguimiento, inspeccion o atencicn 8 visitas
domiciliarias v suditorias para varfficar 2l cumplimiento det °*Prayecto Institucionzl de Vivienda en Renta para
i Deraonal de las Fusrzas Armedas en Activo ¥ Situacion de Retirg”, y de fa normativa que lo rige, asi camo ics
docurmentos det bien inmushie, me obligo 3 entregar lo gue =& me requiers v permitic 1 acceso, de loconrario
me sujera a los articulos 247 fraccion |, 247 BIS y 248 del Cadigo Penal Federal

Cadoen g los clel are 20

Jue esta CARTA COMPROMISO que me faculta se anexa en mi expedients V‘

FIRMA DEL ARRENDADDR

TESTIGO TESTIGO

st M@ Gn

m«:ugug-\aw-uo\ s

: ;_} 29221:‘ ores




' DESARROLLO TERRITORIAL | t;

DISPOSICIONES FINALES
El presente documento normativo entrara en vigor un dia despues de su publicacion en la Normateca

de la CONAVI.
AUTORIZACION

El alta del presente Manual de Procedimientos para la Operacion del Proyecto Institucional de
Vivienda en Renta para el personal de las Fuerzas Armadas en activo y situacion de retiro, fue
aprobada por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante
Acuerdo numero COMERI-019-20RD-20042022, de la Segunda Sesién Ordinaria del Comité de
Mejora Regulatoria Interna 2022, celebrada el dia 20 de abril de 2022.

Asimismo, la emisidn del presente instrumento, se autoriza mediante Acuerdo numero JG-65-
280422-924, de |z Sexagésima Quinta Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno de la Comisidn
Nacional de Vivienda, celebrada el 28 de abril de 2022. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas
en el acta de la sesidon, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

Fecha de publicacidn en la Normateca Interna: 29 de abril de 2022.

ELABORA REVISA

/ /v
ING. MIGUEL Aue%@n}dma RODRIGUEZ LiciD LLANEDA AGUERO
JEFE DE DEPARTAWENTFE DE DESARROLLO Y DIREC E ESQUEMAS FINANCIEROS
FORMALIZACION DE ESQUEM/
FINANCIEROS

[ENTO
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BITACORA DE ACTUALIZACIONES

=\ CON

Revision nam. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
emision

] 20-04-2022 Alta del procedimiento Establecer los
procedimientos operativos
) concernientes al Proyecto
g Institucion e Vivienda en
Renta para gl personal de las
Fuerzas Arnpadas en activo y

situacion dg ratiro.

29 Po;cs
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