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. CONSIDERACIONES.

El Programa Nacional de Reconstruccion surge ante la imperante necesidad de ate rcon
un enfoque de derechos humanos a la poblaciéon que fue afectada por los sisfnos de
septiembre de 2017 y febrero de 2018, por lo que, la Comision Nacional de Vivienda-opera
dicho Programa priorizando la atencion a quienes habiten en zonas con mayor grado de
marginacién, que cuente con poblacidn mayoritariamente indigena o con altos indices de
violencia, y considerando las localidades con mayor concentracién de dafios materiales, la
proporcionalidad de la afectacién por el nimero de inmuebles en la localidad, y el mayor
dafio en la infraestructura y las viviendas de los estados de Chiapas, México, Guerrero,
Hidalgo, Michoacan, Morelos, Oaxaca, Puebla, Tabasco, Tlaxcala, Veracruz y Ciudad de
México.

Por lo tanto, s necesario que se asienten las bases de operacion del Programa, incluyendo
criterios de objetividad, equidad, transparencia, selectividad y temporalidad, a los que se
debe sujetar la aplicacion de los subsidios; los mecanismos de supervision y seguimiento
para asegurar el cumplimiento a las metas programadas; asi como, identificar y documentar
los controles (formatos, reportes, fotografias, etc.) que evidencien que las viviendas
intervenidas son habitables, seguras estructuralmente y adecuadas.

En tal sentido, resulta necesario establecer en el presente documento normativo, las etapas
del proceso, los plazos para la ejecucion de los subsidios del Programa y las actividades
relacionadas con las funciones de los responsables de cada una, conforme al Estatuto
Orgénico y Manual de Organizacién ambos de la Comisién Nacional de Vivienda.

I.1. Objetivos.
Establecer el proceso para la operacion del Programa Nacional de Reconstruccion
(Sector vivienda), definiendo las etapas, elementos y criterios necesarios para su
correcta ejecucion.

Asimismo, con la finalidad de transparentar la aplicacion de los recursos federales
asignados al Programa y brindar certeza juridica a quienes intervengan en actividades
administrativas, técnicas u operativas, se expide el presente Manual de Operacion, en
estricto apego a los Lineamientos Generales del Programa Nacional de
Reconstrucciéon y a las Reglas de Operacion del PNR, vigentes.

1.2. Marco Juridico.

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
° ey de Ingresos de la Federacidn.
° Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
o Ley de Planeacion.
. Ley de Tesoreria de la Federacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion

el 30 de diciembre de 2015.
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o ey de Vivienda.

o Ley Federal de Entidades Paraestatales.

° Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

° Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

° Ley Federal de Proteccion de datos personales en posesion de los particulares
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley Federal de Austeridad Republicana

° Ley General de Desarrollo Social.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamentos |

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

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

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

¢ Reglamentos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de |la Federacion publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2017.

Estatuto
a Estatuto Organico de la Conavi vigente.
Decretos
o Decreto del Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
° Decreto por el que se crea con caracter transitorio la Comisién
Intersecretarial para la Reconstruccion.
Acuerdos

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

o Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones Generales en Materia de
Funciones de Tesoreria, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién
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Otras Disposiciones
Lineamientos Generales del Programa Nacional de Reconstruccion 201
Lineamientos Generales para el Registro y Administracion y Evaluacioh del
Desempefio de Prestadores de Servicios de |a Comisién Nacion&l de
Vivienda.

Lineamientos Normativos por los que se establece el funcionamiento del
Comité de Financiamiento de la Conavi.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la administraciéon publica federal.

Lineamientos de la Atencion Ciudadana en la Comision Nacional de Vivienda.
Lineamientos para la revision y validacién de proyectos de intervencion de
Vivienda.

Lineamientos para la implementacion de la Contraloria Social en los
programas a cargo de la Comisién Nacional de Vivienda

Lineamientos para la operacién de los Supervisores de Obra de la Comision
Nacional de Vivienda.

Lineamientos por los que se establece el Funcionamiento del Comité de
Evaluacion Técnica de la Comision Nacional de Vivienda.

Lineamientos de |la Atencidn Ciudadana en la Comision Nacional de Vivienda.

Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas para el Uso
Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos, y las Acciones de
Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para |
Modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la operaciéon de los Verificadores de Obra de la Comision
Nacional de Vivienda.

Lineamientos para la implementacion de la Contraloria Social en los
programas a cargo de la Comisién Nacional de Vivienda.

Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda vigente.
Manual de Procedimientos para las Dispersiones, Devoluciones y
Conciliaciones Mensuales en Materia de Subsidios de la Comision Nacional de |
Vivienda

Manual de Operacién para Sesiones del Comité de Financiamiento de la
Comision Nacional de Vivienda

Manual para la Atencion de Quejas y Denuncias recibidas en la Comisién
Nacional de Vivienda.

Oficio 401-T-141 2016 de fecha 25 de noviembre de 2016, emitido por la Tesoreria
de la Federacion. (Conocimiento de la entrada en vigor de la Ley de Tesoreria
de la Federacioén, cuyo objeto es regular las funciones de Tesoreria).
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° Plan Nacional de Desarrollo 2019 -2024.
° Programa Nacional de Vivienda 2021-2024
° Reglas de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion fpara el
gjercicio fiscal vigente. i
1.3. Referencias.
e Guia para la elaboracion o actualizacion de documentos normativos de la Conavi
vigente,

l.4. Alcance.

El presente Manual de Operacion es de aplicaciéon obligatoria para las areas de la Conavi
participantes en la operacion del Programa Nacional de Reconstruccién, asi como en las
actividades de su competencia y en la instrumentacion de las acciones que corresponda,

‘para las instancias externas que bajo contrato o convenio participen el Programa dentro de
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I.5. Glosario y Acrénimos
1.5.1 Glosario

Para el mejor entendimiento de este documento normativo, debera tenerse en cuepta 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:

Asistencia Técnica: La Asistencia Técnica es proporcionada a la poblacion beneficiaria por
prestadores de servicios registrados ante la Conavi. Podra comprender aspectos técnicos en
disefio y construccion, financieros, organizativos, legales y de gestidon, adecuados a las
caracteristicas y necesidades de las familias beneficiarias del programa y atendiendo las
condiciones de habitabilidad y seguridad estructural, con el objeto de asegurar una vivienda
adecuada a través del disefio participativo.

La asistencia es parcial, cuando sdlo atiende alguno(s) aspecto(s) mencionados e integral
cuando los atiende todos.

Banco Dispersor: Institucion financiera que defina la Conavi en la que se realice |a apertura
de cuentas bancarias de las personas beneficiarias y Prestadores de Servicios a efecto de
dispersar los recursos del subsidio.

Base de Datos (Bdd): Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Cancelacién: Conclusion de la relaciéon y obligaciones entre la persona beneficiaria y la
CONAVI adquiridas por la aprobacién de un subsidio en comité de financiamiento sin
ejercicio de recursos o recuperacion total del subsidio.

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

Conjunto Habitacional: Grupo de viviendas planificado y dispuesto en forma integral, con |a
dotacion e instalacién necesarias y adecuadas de los servicios urbanos: vialidad,
infraestructura, espacios verdes o abiertos, educaciéon, comercio, servicios asistenciales y de
salud. En dreas urbanas debera promoverse la verticalidad de |las edificaciones, mientras que
en zonas rurales podréd desarrollarse en horizontal, siempre considerando los usos y
costumbres de las personas.

Convenio de Adhesién: Acuerdo de voluntades suscrito entre la Conavi, ya sea con los
Prestadores de Servicio o con la persona beneficiaria; en el primer caso tiene por objeto
establecer los compromisos y procedimientos a los que el Prestador de Servicios se obliga a
dar cumplimiento al estar debidamente registrado ante la Conavi, en dicho Convenio
también se establece que el Prestador de Servicios se sujetara a las Reglas de Operacion y
demas normatividad aplicable, ajustando su actuacién a la mecanica de operacion vigente
y, en el segundo caso, su objeto consiste en la formalizacion del otorgamiento del subsidio a
las persona beneficiarias, dicho instrumento, sera condicion indispensable para la aplicacion
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de recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio. Este documento deguenta
de que las personas beneficiarias han sido notificada de que se le ha otorgado un-fubsidio
por parte de la Conavi.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, la cual consiste en una secuencia alfanumérica
de 18 caracteres, y que se asigna de forma individual a las y los mexicanos y a las y los
extranjeros que se encuentren con una condicidn de estancia regular en el pais.

Diagnéstico Participativo: Proceso por el cual conoceremos y reconoceremos la
problematica que se presenta en las intervenciones a realizar, a partir de |la deteccién de las
necesidades de las personas beneficiarias y las caracteristicas territoriales, que seran
identificadas en conjunto, para retomar los elementos necesarios para desarrollar la
propuesta de intervencidon que se adecue al entorno y atienda sus necesidades, logrando
una vivienda adecuada y apropiable.

Disefio Participativo: Parte del proceso que logra concretar la reflexion colectiva, donde, la
poblacion beneficiaria y los prestadores de servicio acuerdan, deciden y plasman, un
anteproyecto y las bases para la solucién de aspectos de habitabilidad (iluminacion, formas,
espacios, usos y costumbres), aspectos de los sistemas constructivos, progresividad,
sustentabilidad, y todo lo relacionado a las necesidades y aspiraciones de la familia.

Entidad Federativa: Estados libres y soberanos en todo lo concerniente a su régime
interior; pero unidos en una federacidon establecida segun los principios de la Constitucio
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Expediente de la persona beneficiaria: Expediente fisico integrado por documentaciéon de
la persona susceptible de ser beneficiaria o beneficiaria y documentos que contengan firmas
autégrafas,

Grupo de Asignacién Presupuestal (GAP): Instancia colegiada de |la Conavi, facultada para
aprobar la metodologia a través de la cual se realiza la asignacién de recursos del Programa
de Vivienda Social y del Programa Nacional de Reconstruccién, o de aquellos que los
sustituyan. La operacién del GAP es regulado mediante los Lineamientos para el
funcionamiento del Grupo de Asignacion Presupuestal de la Comision Nacional de Vivienda.

Habitabilidad: Se refiere a las condiciones en las que |la familia habita una vivienda: Estas
condiciones estan determinadas tanto por las caracteristicas fisicas de la vivienda y de sitio,
como por las caracteristicas psicosociales de la familia, que se expresan en habitos,
conductas o maneras de ser adquiridos en el transcurso del tiempo.

Hogar: Persona o conjunto de personas gque pueden o no ser familiares, que comparten la
misma vivienda y se sostienen de un gasto comun.

Layout: Plantilla informatica con disposicidon de datos conforme a criterios y reglas definidos
por las necesidades de las dreas a fin de que permitan la comunicacién fluida en las
plataformasy los sistemas informaticos. _

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

Manual: Manual de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion-Sector
Vivienda, documento que contiene los procesos operativos internos a los que se
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deben apegar los actores que participan en el componente vivienda del Programa
Nacional de Reconstruccién.: https,//www.conavi.gob.mx/gobmx/normateca/

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

Padrén de personas beneficiarias: Relacion oficial de personas fisicas o morales, publicas o
privadas, que reciben subsidios o apoyos por haber cumplido con los criterios de elegibilidad
y con los requisitos establecidos en las disposiciones normativas aplicables a los Programas,
Yy en general, quien recibe los subsidios o apoyo.

Personas Beneficiarias: Persona que forma parte de la poblaciéon atendida por la Conavi,
que cumple con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién.

Persona Fisica: Todo individuo con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones
para la realizacién de las acciones del Programa.

Persona Moral: Todo ente constituido conforme a la legislacion aplicable con capacidad
juridica para contraer derechos y obligaciones, para la realizacion de las acciones del
Programa.

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

Prestador de servicios: Persona fisica o moral registrada ante la Conavi, que acrediten su
experiencia y conocimiento en vivienda, los cuales pueden ser Asistentes Técnicos,
Organismos Ejecutores de Obra, Supervisores, Laboratorios de Control de Calidad de
Materiales, Verificadores de Obra, entre otros.

Programa: Programa Nacional de Reconstruccion.

Procedimiento de Rescision: Actividad administrativa que se detona, ante el reporte de
incumplimiento en la aplicacién del subsidio a su destino autorizado y que podra dejar sin
efecto el Convenio de Adhesion firmado entre la persona beneficiaria y la CONAVI, tomando
en cuenta los recursos gque se hayan liberado y su aplicaciéon en la intervencion habitacional.

Reconstruccion: Se refiere a la forma de intervencion con acciones de vivienda en las zonas
afectadas por los sismos de septiembre de 2017 y febrero de 2018, tanto en el ambito urbano
como rural, que puede incluir lineas de apoyo aplicable para Reforzamiento Estructural,
Reconstruccion Parcial de Vivienda, Reconstruccion Total de Vivienda, Rehabilitacion de
Vivienda con Valor Patrimonial y/o con Sistemas Tradicionales de Sustentabilidad.

Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion para
el ejercicio fiscal 2023.

Repositorio: Es un FTP (File Transfer Protocol) seguro, administrado por la Direccion de
Disefio de Proceso de Financiamiento de Subsidios a fin de garantizar la seguridad en el
manejo de la informacién de las ministraciones que se solicitan al Banco del Bienestar y un
SFTP (Secure File Transfer Protocol) para Banco Azteca.

i 2023,
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Rescision: Conclusidon anticipada de la entrega de recursos por parte de CONAVI ante un
incumplimiento de parte de la persona beneficiaria que podra dejar sin efecto el Convenio
de Adhesidon firmado entre la persona beneficiaria y la Conavi, tomando en cuenta los
recursos que se hayan liberado y su aplicacion de los riesgos existentes, asegurando la no

generacion de nuevos riesgos. .
Retencion Extemporanea: Estatus temporal que adquiere la liberacién de recursos del

subsidio ante el incumplimiento de las obligaciones, condiciones y requisitos establecidos
en las Reglas del Programa, asi como en los instrumentos juridicos que se suscriban para la
formalizacidn de la entrega de recursos, por parte de las personas beneficiarias. La
suspension de liberacién de recursos podra levantarse cuando se solventen de manera
fehaciente los causales de la misma. En caso de que no se solventen los incumplimientos, se
procederd a la Rescision del Convenio de Adhesion.

Seguridad Estructural: Son los lineamientos minimos que debe cumplir el sistema
constructivo o estructura para garantizar la integridad de los habitantes, ante los diversos
fenédmenos naturales, eliminado o minimizando los riesgos que estos pudieran originar o
afectar, tanto en la intervencion como durante el periodo de construccion.

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

Sismos: Los sismos ocurridos en la regidn centro-sur del pais el 07 y 19 de septiembre de 201
y el 16 de febrero de 2018.

Sistema de Informacion de Reconstruccion (SIR): Registro sistematizado de las acciones
del Programa Nacional de Reconstruccion, ejecutadas por las Instancias Responsables, y su
avance fisico-financiero, que permite obtener reportes de avances, por Entidades
Federativas, y Municipios en los que tiene presencia el Programa, para evaluar avances e
informar a la ciudadania a través de la plataforma.

https://reconstruyendoesperanza.gob.mx/

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

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

Supervisor de obra: Persona fisica o moral externo, cuya funcién es vigilar e informar a la
Comisidon cumplimiento de los procesos constructivos en todas sus etapas de ejecucion de
los trabajos de la intervenciéon de vivienda, conforme a criterios técnicos y administrativos
establecidos por la institucién, asi como emitir el reporte de verificaciéon de conclusion de los
trabajos de las intervenciones, en el medio y acorde con lo establecido en los “Lineamientos
de Operacion de los Supervisores de Obra de la Comision”, publicados en la Normateca de |a
Conavi.

Aplica solo en los casos cuyas intervenciones estan a cargo Organismos Ejecutores de Obra
registrados en la Comision.

f

Herolea Escuaia Naval Militar No. 889, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyeacdn, C.P. 04470, Ciudad de
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Uso de suelo: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas o predios
de un Centro de Poblacion o Asentamiento Humano.

Verificador de edificacién de vivienda (Verificador de Obra): Prestador de servicios cuya
funcién es la inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o
dictaminar el grado de cumplimiento en la conclusién de las intervenciones cuyo
acompafiamiento estd a cargo de una Asistencia Técnica, de ejecucion en apego al proyecto
validado de las intervenciones de vivienda; confirmando la correcta aplicacion de los
supsidios que otorga el programa.

Vivienda: Es el ambito fisico espacial construido para ser habitado, es decir, que presta el
servicio para que las personas desarrollen sus funciones vitales basicas.

Vivienda adecuada: La vivienda adecuada es el concepto que da la Comision de
Asentamientos Humanos y la Estrategia Mundial de Vivienda hasta el afio 2000, y significa:
“disponer de un lugar donde poderse aislar si se desea, espacio adecuado, seguridad
adecuada, iluminacién y ventilacidén adecuadas, una infraestructura basica adecuada y una
situacion adecuada en relacién con el trabajo y los servicios bésicos, todo ello con un costo
razonable”. la vivienda adecuada, debe reunir como minimo los siguientes criterios: la
seguridad de la tenencia, disponibilidad de servicios, materiales, instalaciones e
infraestructura, asequibilidad, habitabilidad, accesibilidad, ubicacion y adecuacion cultural.

Vivienda nueva: Es la vivienda por iniciar, en proceso o terminada que nunca ha sido
habitada y que cumple con los criterios de vivienda adecuada establecidos por la CONAVI.

Vivienda con Valor Patrimonial. Corresponde a las viviendas que, por sus caracteristicas
arquitecténicas o histédricas, o por estar ubicada en alguno de los perimetros de zonas
patrimoniales determinados por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), o
incluidas en su catalogo de monumentos, o del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatur
(INBAL), tienen valor patrimonial; o bien, que en consideracion de los cronistas local
oficiales tiene importancia cultural o historica para el municipio o la entidad federativa.

Vivienda edificada con sistemas constructivos tradicionales: corresponde a aqguellas
viviendas cuyos elementos constructivos son a base de materiales tradicionales o regionales,
tales como: muros de tierra, barro cocido, madera, bajareque, entre otros; y cubiertas como
madera, palma, teja, terrado, entre otras.

Vivienda en uso: Vivienda terminada, adquirida en segunda o posterior transmision,
individual o en conjunto, ubicada fuera de zonas de riesgo, realizada por terceros, que
cumpla con las necesidades de densidad, superficie construida, seguridad estructural,
instalaciones, servicios, dreas de uso comun, entre otros, establecidos por la reglamentacién
local correspondiente.

s0s 2y 3 Col. Presidentas Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyeacan, C.P. 04470, Cludad de
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1.5.2 Acrénimos

AT Asistente Técnico g

CET Comité de Evaluacion Técnica -

CF Comité de Financiamiento

CIs Cédula de Informacion Socioecondmica

Conal.v!’ y/o Comision Nacional de Vivienda

Comisién

GAP Grupo de Asignacion Presupuestal

OEO Organismo Ejecutor de Obra

OEO-P Organismo Ejecutor de Obra Patrimonial

PND: Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

PNV: Programa Nacional de Vivienda 2020-2024

Pp s281: Programa Nacional de Reconstruccion

Pp: Programa presupuestario

PS Prestador de Servicio

SECF Secretario Ejecutivo Comité de Financiamiento

Sedatu: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Tesofe Tesoreria de la Federacion

UMA: Es la Unidad de Medida y Actualizacién que constituye la referencia
econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativasy de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas
que emanen de todas las anteriores. El valor mensual de la UMA se calcula
multiplicando su valor diario vigente por 30.4 veces..

Heroica Escuela Naval Militar Mo. 669, Piscs 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccién, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de i 2023
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.6. Unidades Administrativas o Equivalente

SGOS Subdireccion General de Operacion y Seguimiento 4

SGAVPS Subdireccion General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva vy
Sustentabilidad

SGAIST Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico

SGAF Subdireccién General de Administracion y Financiamiento

DDPFS Direccion de Disefio de Proceso de Financiamiento de Subsidios

DAITSPV Direcciéon de Andlisis de Informaciéon Territorial y Seguimiento de
Programas de Vivienda

DVPSE Direccion de Validacion de Proyectos y Seguridad Estructural

DCET Direccion de Cooperacion y Evaluacion Técnica

DPJIT Direccion de Procedimientos Juridicos y Transparencia

DPP Direccién de Programacion y Presupuesto

DDVSD Direccién de Desarrollo de Vivienda Sustentable y Disefio

DCsO Direccidon de Control y Supervision de Obra

DCVS Direccion de Control y Validaciéon de Subsidios /

DFGS Direccién de Formalizacion y Gestion de Subsidios

DAC Direccion de Atencidn Ciudadana

DALST Direccién de Asuntos Legales y Secretariado Técnico

DRO Director Responsable de Obra

DT Direccion Territorial

) 2023
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Il. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1.1 Sobre los criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad, selectividad y
temporalidad de los subsidios.

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

|. Identificar con precision a la poblacidn objetivo, tanto por grupo especifico como por
region del pais, entidad federativa y municipio;

Il. Ensucaso, prever montos maximos por persona beneficiaria y por porcentaje del costo
total del programa; en los programas de beneficio directo a individuos o grupos
sociales, los montos y porcentajes se estableceran con base en criterios redistributivos
que deberan privilegiar a la poblacién de menos ingresos y procurar la equidad entre
regiones y entidades federativas, sin demérito de la eficiencia en el logro de los
objetivos;

[ll.. Procurar gue el mecanismo de distribucion, operacion y administracion otorgue acceso
equitativo a todos los grupos sociales y géneros;

IV. Garantizar que los recursos se canalicen exclusivamente a la poblaciéon objetivo y
asegurar que el mecanismo de distribucion, operaciéon y administracion facilite la
obtenciéon de informacion y la evaluacién de los beneficios econdmicos y sociales de su
asignacion y aplicacidn; asi como evitar que se destinen recursos a una administracion
costosa y excesiva;

V. |Incorporar mecanismos periodicos de seguimiento, supervision y evaluacion que
permitan ajustar las modalidades de su operacion o decidir sobre su cancelacion;

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

VII. Asegurar la coordinacién de acciones entre dependencias y entidades, para evitar
duplicacion en el ejercicio de los recursos y reducir gastos administrativos;

VIII.Prever la temporalidad en su otorgamiento;

IX. Procurar que sea el medio mas eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos y metas que
se pretenden, y :

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

La Conavi implementa las siguientes acciones:

a) Paralaidentificacion de municipios susceptibles de ser atendidos, se aplica el indice de
priorizacion, el cual se construyd mediante el método participativo de eleccidon y con la
metodologia de normalizacidn de las variables de proporcionalidad y concentraciéon de
dafio, auto adscripciéon indigena, indice de marginaciéon y delitos por cada 100 mil
habitantes.

Heroica Escuela Naval Militar No. 869, Pisos 2 vy 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccian, Alcaldia Coyoacdn, C.P. 04470, Ciudad de
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b)  Se transparenta la asignacién de los recursos del PNR mediante la inclusion en las
resoluciones del GAP, lo cual permitird calendarizar la ministraciéon de los recursos.

Asimismo, derivado de |a operacion en campo, se estimaron los plazos de aplicacion del

subsidio:
e ' : ; PLAZOS MAXIMOS DE
MODALIDAD _-tlll‘j:E:uN%iAPOYO DE INTERVENCION A LA_ APLICACION DEL
: _ SUBSIDIO

REUBICACION DE | Adquisicién de vivienda nueva para | EN CONTRATO
VIVIENDA reubicacion

Adquisicion de vivienda wusada para | EN CONTRATO

reubicacion

Edificacion de Conjunte Habitacional para | EN CONTRATO

Reubicacion

Vivienda Nueva para reubicacion 6 MESES
RECONSTRUCCION | Rehabilitacion de Vivienda con valor | EN CONTRATO
DE VIVIENDA patrimonial

Reconstruccién Parcial de Vivienda 5 MESES

Reconstruccion Total de Vivienda 6 MESES

Rehabilitacion de vivienda edificada con | 7 MESES |

sistemas constructivos tradicionales y

Nota: En todas las intervenciones de vivienda se debera establecer un periodo de gjecucion
en el contrato de prestacidn de servicios, de acuerdo con los plazos maximos indicados en
las Reglas de Operacidn, cuando aplique. El periodo correra a partir de la liberacion de la
primera ministracién. Si por causas justificadas se requiere una ampliacién de plazo, se
podré convenir entre las partes, y debera estar validado por la Conavi.

Asi como, los plazos para la presentacion y aprobacion de los proyectos para liberar las
ministraciones; tanto a las personas beneficiarias como a los Prestadores de Servicios,
en funcién de los porcentajes de avance de las obras, de acuerdo con lo siguiente.

Heroica Escuela Maval Militar No. 869, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
Mexice. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi




17

Tiempos de Ejecucidn del Programa Nacional de Reconstruccién

1. Reconstruccidn Total | | DIAS NATURALES |

[ PERIODO | (

TIEMPO TOTAL ENTRE LA APROBACION DE|
INTERVENCIONES POR PARTE DEL COMITE DE
FINANCIAMIENTO, PARA LA PRESENTACION Y 60
APROBACION DEL PROYECTO Y LA PRIMERA
MINISTRACION.

TIEMPO TOTAL PARA EIECUTAR LA OBRA (A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (6 180
meses)

VALIDACION INICIAL PLAZO DE EJECUCION EINAL % % DE AVANCE
LOS TRABAIJOS

SEGUNDO Y TERCER
DEL PROYECTO DISPONIBLE ( DISPONIBLE DE MINISTRACION
PAGO) EN OBRA

Primera ministracion a |a persona beneficiaria,
del 40% del total del proyecto, previe registro y

validacion en el medio que determine la CONAVI. 60 - N 180 40

*De manera similar al AT y/u OEQ

Segunda ministracién a la persona beneficiaria \
del 40% del total del subsidio. Previamente

verificada |a correcta aplicacion de la primera 180 69 111 40 40
ministracion

*De manera similar al AT y/u OEQ

Tercera ministracion a la persona beneficiaria del
20% para la conclusion dela obra.

*De manera similar al AT y/u OEQ al cierre
administrativo

111 80 31 20 80

Cierre administrativo (incluye Acta de Término) 31 31 0 0 100

Por lo que, los plazos para la liberacion de los recursos para la ejecucion de las intervenciones
quedan como sigue:

Primera ministracion: 40% del total del proyecto, maximo 60 dias a partir de la autorizacion
del subsidio por parte del Comité de Financiamiento.

Segunda Ministracién: 40% del total del proyecto, maximo 69 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 40% de avance de obra.

Tercera ministracion: 20% del total del proyecto para el ATy OEOQ, maximo 80 dias, contados
a partir del cumplimiento del plazo establecido para la segunda ministracién y alcanzado el
100% de avance de obra.

Cierre administrativo: Se establece un plazo maximo de 31 dias, contados a partir del
cumplimiento del plazo establecido para la tercera ministracion y alcanzado el 100% de
avance de obra.

Herclca Escuela Maval Militar No. 662, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales ra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
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Tiempos de Ejecucidn del Programa Nacional de Reconstruccién

Il Reconstruccién Parcial | | DIAS NATURALES ]

[ ‘ PERIODO ]

IEMPO TOTAL ENTRE LA APROBACION DE|
INTERVENCIONES POR PARTE DEL COMITE DE
FINANCIAMIENTO, PARA LA PRESENTACION Y 60
APROBACION DEL PROYECTO Y LA PRIMERA
MINISTRACION.

TIEMPO TOTAL PARA EIECUTAR LA OBRA (A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (5 150
meses)

5
VALIDACION INICIAL PEAZL) (E EREUCION FINAL % HDEAVANCE
LOS TRABAIOS

SEGUNDO
DEL PROYECTO DISPONIBLE ; YIRCES DISPONIBLE DE MINISTRACION
PAGO) EN OBRA

Primera ministracidn a la persona beneficiaria,
del 40% del total del proyecto, previo registro
; BB i 6 E: 60 - - 150 40 -

validacién en el medio que determine [a CONAVI.

*De manera similar al AT y/u OEQ

Segunda ministracion a la persona beneficiaria L
del 40% del total del subsidio. Previamente
verificada la correcta aplicacion de la primera 150 69 81 40 40

ministracidn
*De manera similar al AT y/u OEQ

Tercera ministracion a la persona beneficiaria del
20% para |a conclusidn de |a obra.

*De manera similar al AT y/u OEQ al cierre
administrativo

81 60 21 20 80

Cierre administrativo (incluye Acta de Término) 21 21 Q 0 100

Por lo que, los plazos para la liberacion de los recursos para la ejecucion de las intervenciones
quedan como sigue:

Primera ministracién: 40% del total del proyecto, maximo 60 dias a partir de la autorizacién
del subsidio por parte del Comité de Financiamiento.

Segunda Ministracion: 40% del total del proyecto, maximo 69 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 40% de avance de obra.

Tercera ministracién: 20% del total del proyecto para el ATy OEO, maximo 60 dias, contados
a partir del cumplimiento del plazo establecido para la segunda ministracion y alcanzado el
100% de avance de obra.

Heroica Escuela Maval Militar No, 889, Pisos 2 v 3 Cal. Presidenteas Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyeacan, C.P. 04470, Ciudad de 2023
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Cierre administrativo: Se establece un plazo maximo de 21 dias, contados a partir del
cumplimiento del plazo establecido para la tercera ministracion y alcanzado el 100% de
avance de obra.

Tiempos de Ejecucién del Programa Nacional de Reconstruccidn

II.I. Rehabllltaclon. de V_w_lenda edificada con DIAS NATURALES
sistemas constructivos tradiconales
PERIODO
TIEMPO TOTAL ENTRE LA APROBACION DE
INTERVENCIONES POR PARTE DEL COMITE DE
FINANCIAMIENTO,PARA LA PRESENTACION Y 90
APROBACION DEL PROYECTO Y LA PRIMERA
MINISTRACION.
TIEMPO TOTAL PARA EJECUTAR LA OBRA (A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (7 210
meses)
PLAZO DE i
% DE AVANCE
VALIDA INICIA EIECUCION FINAL 9
ok 5 ® - LOS TRABAJOS
DEL PROYECTO DISPONIBLE (SEGUNDO Y TERCER| DISPONIBLE DE MINISTRACION EN OBRA
PAGO
Primera ministracién a la persona beneficiaria,
deI'AOﬂﬁldel total del proyecto, p.rewo registro y 90 s B 210 an
validacian en el medio que determine la CONAVI. —
*De manera similar al AT y/u OEQ

Segunda ministracién a la personal beneficiaria
del 40% del total del subsidio. Previamente
verificada la correcta aplicacion de la primera 210 80 130 40 40
ministracién,

*Demanera similar al AT y/u OEQ

Tercera ministracion a la persona beneficiaria del

s 130 100 30 20 30
20% para la conclusion de la obra.
*De manera similar al AT y/u OEQ
Cierre administrativo (incluye Acta de Término
' : By finsiiye Acta de Témio) 36 30 0 0 100

Por lo que, los plazos para la liberacion de los recursos para la ejecucion de las intervenciones
guedan como sigue:

Primera ministracion: 40% del total del proyecto, maximo 90 dias a partir de la autorizacion
del subsidio por parte del Comité de Financiamiento.

Segunda Ministracion: 80% del total del proyecto, maximo 80 dias, a partir del inicio de Ia
obra y alcanzado el 40% de avance de obra.

Tercera ministracion: 20% del total del proyecto para el AT y OEO, maximo 100 dias,
contados a partir del cumplimiento del plazo establecido para la segunda ministracion y
alcanzado el 80% de avance de obra.
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Cierre administrativo: Se establece un plazo maximo de 30 dias, contados a partir del
cumplimiento del plazo establecido para la tercera ministracion y alcanzado el 100% de
avance.

En el caso de las Obras con Valor Patrimonial, que por sus caracteristicas particulares no e
factible realizar la liberacion de recursos conforme a los porcentajes, nidmero de
ministracionesy plazos indicados anteriormente, la Conavi lo determinara para cada obraen -
particular, y quedaran establecidos en los contratos de obra correspondientes.

c) Se mantiene el intercambio de informacién institucional con las Instancias
Responsables, a través de las medidas contempladas en las Reglas de Operacion del
PNR, con la finalidad de garantizar que las acciones y proyectos que lleven a cabo no se
contrapongan, afecten o presenten duplicidad con otros Programas o Acciones del
Gobierno Federal, de los gobiernos locales, o de alguna otra instancia, organismo
publico o privado que realice acciones que tengan fines similares a los de este
Programa.

d) Seevidencian los mecanismos de control en la aplicacién de los subsidios a través de |a
Plataforma Conavi y se valida que las intervenciones habitacionales cumplan con los
requerimientos técnicos.

e) Se establece el mecanismo para la clasificacion de dafios de las viviendas, tomando

como base el procedimiento de las Normas para la Rehabilitacion Sismica de edificios
de concreto dafiados por el sismo del 19 de septiembre de 20171, quedando de la
siguiente manera:
Dario ligero: Cuando se presentan danos leves, de forma general en los elementos no
estructurales de la vivienda (aparentes, muros divisorios, ductos, plafones, carpinteria,
herreria, vidrios, tuberia, etc.) o cuando se presentan danos moderados muy especificos
que no ponen en riesgo la seguridad de la estructura (obras de mantenimiento
superficial en la vivienda). Clasificacion como dafo parcial para el PNR.

Dafo intermedio: Cuando se presentan dafios moderados de forma general en la
estructura de la vivienda (muros, castillos, dalas, losa) pero sin poner en riesgo la
estabilidad de |la estructura (regularmente son obras de rehabilitacion o reforzamiento
para recuperar o aumentar la capacidad de resistencia de la construccion). Clasificacion
como dano parcial para el PNR.
Dafo grave: Cuando se presentan dafios severos de forma general en la estructura de
la vivienda (cimentacion, muros, castillos, dalas, losa, etc) y se pone en riesgo la
estabilidad de la estructura debido a fallas en los elementos estructurales o existe el
colapso total o parcial de la construccion. Clasificacion dafo total para PNR.
Adicionalmente, la linea de apoyo de reubicacion corresponde a los apoyos que se
otorgan para reubicar una vivienda que, de acuerdo con la opinién de un especialista
técnico, ha sufrido dafios y se localiza en un asentamiento en situacion de riesgo, y cuya
mitigacién no es procedente, por lo que es necesaria su reubicacion.

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

! Procedimiento de las Normas para la Rehabilitacién Sismica de edificios de concreto dafiados por el sismo del 19 de septiembre de 2017,
publicado por el Gobierno de la Ciudad de México, el 4 de diciembre de 2017.
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Con una visita de campo del personal de la Conavi y de los Prestadores de Servicios se
realiza un analisis para determinar si la zona afectada es de riesgo, y en su caso, si éste
es mitigable o no y asi determinar si aplica la Modalidad de Reubicacion o
Reconstruccion.

Modalidad de Reubicacién

Corresponde a los apoyos que se otorgan para reubicar a una familia que habita en una
vivienda que, de acuerdo con una opinién técnica, dictamen de riesgos o equivalente
emitido por Proteccion Civil, determina que se localiza en situacion de riesgo y no es
procedente su mitigacion.

1. Si la persona beneficiaria tiene acceso a un suelo que se ubique fuera de riesgo, se
debera aplicar la linea de apoyo de vivienda nueva para edificar sobre su suelo. Esta
linea de apoyo podra acompafiarse con las lineas de apoyo complementaria:

o Sustentabilidad cuando exista una carencia de servicio o deficiencia de
ellos en el territorio para el suministro de agua, gas, energia eléctrica o
sistemas de saneamiento de agua.

o Estudios y dictdmenes, para el desarrollo de estudios técnicos
especializados o dictdmenes, opiniones técnicas o documento similar
que permitan la autorizacién y ejecucién de las obras para las viviendas,

o Obra Preventiva, se podra aplicar para la estabilizacidon de cortes de suelo
mejoramiento de suelos o acciones y/o adecuaciones que prevengan los
efectos de las inundaciones, u otros factores de atencién de riesgos y
afectaciones por los desastres naturales.

2. Si son varias familias que no tienen acceso a un suelo que se ubique fuera de riesgo,
podran acceder a la linea de apoyo de edificacién para conjunto habitacional, en
este caso no aplican lineas de apoyo complementarias.

o La linea de espacio auxiliar productivo cuando la economia familiar
dependa de alguna actividad productiva que desarrolle dentro de la
vivienda.

3. Sila persona beneficiaria no tiene acceso a suelo, se podrd aplicar la linea de apoyo
adquisicién de vivienda ya sea nueva o en uso, en este caso no aplican lineas de
apoyo complementarias. A esta linea de apoyo, debera alinearse al Proceso para la
adquisicién de vivienda nueva o en uso, que forma parte de los anexos del presente
manual, como ANEXQO VIII.5,, también se puede acceder en el caso de que sean varias
familias las que necesitan la reubicacion y no haya condiciones para la edificacién de
conjunto habitacional.

Modalidad de Reconstruccion

Si la zona afectada cuenta con riesgo mitigable se deberd aplicar la modalidad de
reconstruccién considerando el andlisis de los dafios con criterios técnicos, para lo cual
deberd distinguirse lo siguiente:

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col. Prasidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de W - : 2023
Mexico. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi W WS Fyﬁ‘iifl;fiﬁﬂ




22

1. En caso de que la vivienda sea identificada con valor patrimonial, se aplica la
linea de apoyo de Rehabilitacion de Vivienda con valor Patrimonial, est
linea podra acompafarse con la linea complementaria de:

e Obra Preventiva cuando la vivienda requiera mejorar el
comportamiento o estabilizar cortes de suelo o acciones que prevengan
los efectos de las inundaciones u otros factores de atencién de riesgos y
afectaciones por los desastres naturales.

e Estudios y dictamenes, para el desarrollo de estudios técnicos
especializados o dictamenes, opiniones técnicas o documento similar
que permitan la autorizacion y ejecucion de las obras para las viviendas.

o Reforzamiento estructural cuando se necesite reparar deficiencias
constructivas de la vivienda edificada o se requieran acciones que
mejoren la seguridad fisica del predio;

Si la vivienda no es identificada con valor patrimonial, se evaluara si por la cantidad y
caracteristicas de los dafos que presenta, debe ser demolida o sustituida en su totalidad
O requiere una reconstruccién parcial.

2. Si la vivienda debe ser demolida o sustituida en su totalidad, se aplicara la
linea de apoyo Reconstruccién Total. Esta linea de apoyo podra
acompanarse de cinco lineas complementarias:

» Accesibilidad para la adecuacion de los espacios habitables que
mejores las condiciones de desplazamiento y seguridad para personas
con discapacidad y personas adultas mayores, cuando la persona
solicitante o algun miembro de hogar que habite la vivienda lo requiera

e Sustentabilidad cuando el lote no cuente con algun servicio béasico (agua,
drenaje o energia eléctrica) o éstos sean de mala calidad.

e Obra Preventiva cuando la vivienda requiera mejorar el comportamiento
o estabilizar cortes de suelo o0 acciones que prevengan los efectos de las
inundaciones u otros factores de atencidn de riesgos y afectaciones por
los desastres naturales.

e Suministro y acarreo de materiales, cuando no es posible el suministro
de materiales con vehiculo al pie de la obra y donde el acarreo de los
mismos sea mayor a 50 metros en condiciones muy desfavorables.

e Estudios y dictamenes, para el desarrollo de estudios técnicos
especializados o dictdmenes, opiniones técnicas o documento similar
que permitan la autorizacion y ejecucién de las obras para las viviendas.

3. Si la vivienda no requiere sustitucion total, se aplicara la linea de apoyo de
Reconstruccién Parcial. Esta Iinea de apoyo, podra acompafiarse con alguna
de las siguientes lineas complementarias:

e Sustentabilidad, cuando exista una carencia de servicio o deficiencia de
ellos, en el territorio para el suministro de agua, gdas, energia eléctrica o
sistemas de saneamiento de agua.
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e Reforzamiento Estructural cuando se necesite reparar deficiencias
constructivas de la vivienda edificada o se requieran acciones que mejoren
la seguridad fisica del predio;

e« Obra Preventiva cuando la vivienda requiera mejorar el comportamiento
estabilizar cortes de suelo o acciones que prevengan los efectos de las
inundaciones u otros factores de atencién de riesgos y afectaciones por los
desastres naturales.

e Suministro y acarreo de materiales, cuando no es posible el suministro de
materiales con vehiculo al pie de la obra y donde el acarreo de los mismos
sea mayor a 50 metros en condiciones muy desfavorables.

e Estudios y dictdmenes, para el desarrollo de estudios técnicos
especializados o dictdmenes, opiniones técnicas o documento similar que
permitan la autorizacion y ejecucién de las obras para las viviendas.

¢ Demoliciény desmantelamiento. Cuando las condiciones de |la construccioén
existente o una parte de esta, no sean susceptibles de reparacion y ponga
en riesgo la integridad fisica de los ocupantes de la vivienda, conforme a una
opinién técnica, asi como, para trabajos de desmantelamiento de la
estructura existente de materiales de desecho,

e Espacio Auxiliar Productivo. Con la finalidad de contribuir a la economia
familiar
4. Si la vivienda no es identificada con valor patrimonial, pero esta construid
con materiales tradicionales, aplica la linea de apoyo Rehabilitacion d
vivienda edificada con sistemas constructivos tradicionales. Esta linea
podra acompafarse con las siguientes lineas complementarias:

e Sustentabilidad, cuando exista una carencia de servicio o deficiencia de
ellos, en el territorio para el suministro de agua, gas, energia eléctrica o
sistemas de saneamiento de agua y

e Obra Preventiva cuando la vivienda requiera mejorar o estabilizar cortes de :
suelo o acciones que prevengan los efectos de las inundaciones.

e Suministro y acarreo de materiales, cuando no es posible el suministro de
materiales con vehiculo al pie de |la obra y donde el acarreo de los mismos
sea mayor a 50 metros en condiciones muy desfavorables.

e Demolicién y desmantelamiento. Cuando las condiciones de la
construcciéon existente o una parte de esta, no sean susceptibles de
reparacion y ponga en riesgo la integridad fisica de los ocupantes de la
vivienda, conforme a una opinién técnica, asi como, para trabajos de
desmantelamiento de la estructura existente de materiales de desecho.

e Demoliciédn y desmantelamiento. Cuando las condiciones de la
construcciéon existente o una parte de esta, no sean susceptibles de
reparacidn y ponga en riesgo la integridad fisica de los ocupantes de |a
vivienda, conforme a una opinién técnica, asi como, para trabajos de
desmantelamiento de la estructura existente de materiales de desecho.
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o Estudios y dictamenes, para el desarrollo de estudios técnicos
especializados o dictamenes, opiniones técnicas o documento similar
que permitan la autorizacién y ejecucion de las obras para las viviendas.

Lineas de Apoyo Complementarias

En todos los casos, la Conavi define la propuesta de asignaciéon de recursos para las
lineas de apoyo complementarias en conjunto con la linea de apoyo de intervencién a
la vivienda de acuerdo con las necesidades identificadas en la Cédula de Informacion
Socioecondmica y con la suficiencia presupuestal.

La linea de apoyo complementaria de Estudios y Dictdmenes podra otorgarse
independiente a otra linea de intervencion para determinar las acciones a realizar para
atender a las personas beneficiarias o complementar las lineas de intervencion a la
vivienda, con la finalidad de definir el tipo de intervenciéon de la vivienda, misma que
podra autorizarse en el mismo ejercicio fiscal

g) Paragarantizar la transparenciay la rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos
asignados al programa, se integrara al cierre del gjercicio, un informe denominado
Reporte de Cierre del Ejercicio (Anexo VIll.4), que incluird la base de datos de las
personas beneficiarias con montos asignados, ministrados, ejercidos y avance fisico de
obra. Dicho informe hara referencia a los instrumentos o herramientas que la Conavi
aplica para el seguimiento del estado previo, captado a través de la CIS, y posterior a |
aplicacion del subsidio (Plataforma Conavi).

11.2. Sobre la integracion del expediente de la persona beneficiaria
a) Documentacion que integra expediente de las posibles personas beneficiarias:

APOYOS
RECONSTRUCCION REUBICACION

REQUISITOS DOCUMENTALES

Copia de la Clave Unica de Registro de
Paoblacidn (CURP), en caso de que la
clave aparezca en la identificacién

o Sl Sl
oficial presentada por la persona
beneficiaria no serd necesario incluir
copia de ésta.

Copia de anverso y reverso de la
identificacion oficial con fotografia de
la persona beneficiaria, pudiendo ser
alguna de las siguientes: Credencial
2 |expedida por el INE o IFE, Cédula Sl Sl
profesional expedida por la SEP,
pasaporte vigente, en caso de menores
de edad, acta de matrimonio o acta (s)
de nacimiento de sus dependientes.

3 | Copia simple de acta de nacimiento Sl Sl
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APOYOS
REQUISITOS DOCUMENTALES = =
RECONSTRUCCION REUBICACION
Copia de comprobante de domicilio,
con fecha de expedicién no mayor a
tres meses (respecto a la fecha de
4 solicitud) que podra ser: recibo de S| . S|

teléfono, agua o luz, predial (podra ser
anual); constancia de vecindad o
equivalente expedido por la autoridad
competente.

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

Segun sea el caso, copia y original para
cotejo del documento que acredite:

-La propiedad a favor de Ia
beneficiaria(o) del lote o terreno, a
intervenir (entre otros, escritura
5 | publica, titulo de propiedad expedido Sl SI
por autoridad competente, sentencia o
declaratoria judicial) o:

- La posesion a titulo de duefio; publica
pacifica y continua en favor de la
beneficiaria(o) del lote o terreno (entre
otros, contrato privado de
compraventa, constancia de posesion
emitida por autoridad competente).

Dictamen de riesgos, opinién técnica o
documento similar expedido por
6 Proteccién Civil en el que se establezca

N o NO Sl
que la zona donde se ubica la vivienda
es de riesgo o con restricciones
estatales o federales, en su caso.
Cédula de Informacion i
7 | Socicecondmica-CIS en  formato sl Sl v
electrénico o Layvout
8 Solicitud de Subsidio Federal en S| S|
ariginal
Carta compromiso para la integracion
9 |al PROGRAMA de atencion de Sl Sl
afectados
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Una vez formalizado el subsidio, se agregaran a los expedientes los siguientes documentos:

REQUISITOS DOCUMENTALES

1 Convenio de Adhesidon y su pagaré

Contrato de Obra a Precio Alzado y Contrato de servicios en materia
de supervision o Contrato de prestacion de servicios y su pagaré

3 Certificado de recepcion de subsidio
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1.1 Macroproceso de la Operacion del Programa Nacional de Reconstruccién

111.1.1 Priorizacién de municipios

Descfipci‘ﬁn Actividad!

' Documento que
[ se emite

1 SGOS Solicita a la DAITSPV el calculo del Indice de Priorizacion Solicitud del
del Programa, insumo para identificar los municipios | calculo del indice
con mayor prioridad de atencién, tomando como | de Priorizacion
referencia el dafio en las viviendas y variables del Programa
socioecondmicas con informacién de fuentes oficiales.

(Anexo VIIIL3)

La Conavi podra atender algln municipio que no se
encuentre dentro del resultado de la aplicacién del
indice de priorizacién, dependiendo de las necesidades
especificas y extraordinarias gque se presenten en
beneficio de la poblacién de dicho municipio. Dicho lo
anterior, el indice de Priorizacion es una lista de
referencia enunciativa, mas no limitativa.

2 DAITSPV Entrega la lista de municipios susceptibles de atencién '—i_St_a .de
prioritaria a la SGOS, DVPSE, DDVSD y DT. municipios del

o La DVPSE analiza el listado de entidades |r.“|d|‘ce de

. i priorizacion

susceptibles de atencién para plantear
propuestas del proceso participativo y las
caracteristicas de la vivienda, considerando
las caracteristicas culturales y sociales de la
poblacién y el territorio, a partir de la visita en
sitio, o desde gabinete con la informacidon
publica existente.

e La DDVSD analiza |la lista de municipios y
genera diagndstico de alternativas para la
mitigacion de carencia de servicios vy
materiales de la region.

e La DAC analiza las solicitudes de subsidio
recibidas a través de los medios
institucionales a su cargo, para su
identificacién en los territorios donde operara
el Programa, generando la demanda efectiva
susceptible de atencidn, misma que sera
enviada a través del correo electrénico a la
SGOS con la finalidad de que se determine la
procedencia conforme a lo dispuesto en los
Lineamientos de la Atencion Ciudadana en la
Comision Nacional de Vivienda...
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l11.1.2 Asignacién presupuestal

‘| Pocumentao qué

| 'Pasal | Unidad ' " Descripcion Actividad
'nam. | Responsable A ! s i ise emite.

3 DAITSPV Prepara el proyecto de la metodologia para la Propuesta de
asignacion presupuestal, por entidad federativa, a fin | distribucién de
de que sea presentado al Grupo de Asignacién presupuesto
Presupuestal de la Conavi.

4 SGOS Informa por correo electrénico al DT el resultado de la Programas de
distribucién de recursos a fin de que elaboren sus | 1rabajo con base
programas de trabajo. al resultado de la

distribucion de
recursos

5 pT Recibe resultado de |z distribucion de recursos y elabora Programas de
sus programas de trabajo. Trabajo
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111.1.3 Asignacién de prestadores de servicios

'Pasa’ | ‘Unidad " ' pescripcién Actividad | Documentoque 1
' 'num. | Responsable | by 3 e ‘ seemite |

6. DCET Envia a la SGOS, a través de la DGFS, por el medio que se Padron de
considere pertinente, el Padrén de Prestadores de | Prestadoresde
Servicios viable, indicando capacidad técnica de Servicios (PS)
atencion, cobertura, su calificacion en la Evaluacién de
Desempefio, su porcentaje de formacion, observaciones
generales y la viabilidad para ser considerados en las
asignaciones, registrado y disponibles para participar en
los programas a cargo de la Conavi, con el objeto de que
se lleve a cabo la asighacion de personas beneficiarias a
visitar para el levantamiento de la CIS.

Dicha base debera contener la siguiente informacion:

e Nombre o razén social del prestador de
servicios.
o Cobertura de atencidn (Estado, Municipio)
e Capacidad Técnica de Atencion (ndmero de
persona beneficiarias)
e Disponibilidad de atencién (Capacidad -
Atencion)
» Resultados de la Evaluacion de desempefio,
para los casos en los que aplique.
La DCET enviara el padrén de PS actualizado a la SGOS,
una vez al mes o las veces que sean necesarias con la
finalidad de elaborar las propuestas de asignaciones.

7 DT Recibe por correo electrénico el Padrén de PS vigente | Pre asignacion de
validado por la DCET (por medio de la DFGS), y realiza la personas

pre asignacién de las posibles personas beneficiarias a | Peneficiarias a los
los PS, para realizar las visitas sociales tomando en PS
cuenta la capacidad técnica de atencidn, cobertura,
calificacion en la Evaluacion de Desempefio, porcentaje
de formacién, observaciones generales y viabilidad para
ser considerados en las asignacicnes, para participar en
los programas a carge de la Conavi, asi como las
consideraciones operativas , que al momento de la
evaluacidn se consideren pertinentes.

Relacién con pre
asignacion de
posibles personas
beneficiarias

8 DT Envia al PS la relacion con la pre asignacion de las
posibles personas beneficiarias, por medio electrénico u
oficio para su conocimiento y aceptacion.
Para esta pre asignacidon se debe considerar los
criterios sefialados en los Lineamientos Generales
para el Registro, Administracion y Evaluacion del
Desemperio de Prestadores de Servicios de la
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Comisién Nacional de Vivienda, asi como la i
informacion recibida por la DCET.

El PS Recibe la pre asignaciéon para su conocimiento y
aceptacion para su revisidon y evaluacion, enviando su
respuesta por correo electrénico u oficio, en un plazo
maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion del
mismo.

e  Siel PS acepta la pre asignacion continda el
proceso

e« En caso de no aceptar la pre asignacion regresa al
paso 8

Nota: En casos de que exista la necesidad operativa de
reasignar a algun prestador de servicios, procedera lo
siguiente:

e [a solicitud de reasignacion de intervenciones
de vivienda, deberd realizarse por fa DT
mediante oficio en el que se incluya un informe
detallado que describa las causas que /a
motivan, dirigido a la SGAVPS, adjuntando el
concentrado de las personas beneficiarias a las
que impactard la reasignacicn, con la propuesta
de Prestador de Servicios sustituto de acuerdo
con los criterios de pre asignacion senalados en
los Lineamientos Generales para el Registro,
Administracicn y Evaluacion del Desemperio de
Prestadores de Servicios de [la Comision
Nacional de Vivienda.

La DCET, verificara que la propuesta de Prestador de
Servicios cumpla con los criterios para su validacion, con
base en Jos Lineamientos Generales de Registro,
Administracion vy Evaluacion de Desemperio de
Prestador de Servicios de la Comision Nacional de
Vivienda, Evaluacion de Desemperio de Prestadores de
Servicios, de ser asi, enviard via correo electronico la
propuesta validada a la DFGS, para lo conducente. En f
caso de gue, la propuesta de sustitucion del Prestador J
de Servicios no cumpla con los criterios de validacion, se
hard del conocimiento de la DFGS via correo electrénico
para que establezcan una nueva propuesta.

10 oT Coordina con los PS el inicio de las visitas a las posibles
personas beneficiarias, de acuerdo con la asignacién y
fecha de inicio y conclusién establecidas.
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11l.1.4 Visita social y técnica, levantamiento de CIS

De conformidad con el articulo 75 fracciones |, Il y IV de la Ley de Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 1, 3 fracciones VIII, IXy X, 4,7 y 22 fraccién | y || de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; 10 fracciones I, VI, VIl y VIIl de la Ley General de
Desarrollo Social: 18 del Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social; 120 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para el levantamiento de las CIS, proteccion de datos
personales y consentimiento de la utilizacién de los datos.

\ Paso ' Unidad ' Descripcion Actividad | [|Documento que
| num.. | Responsable A e R .~ seemite |

1 DT Coordina con los PS y el personal de la Conavi la Carga de
realizacién de la visita social y técnica, mediante la cual | informacion de
se levantard la CIS y la Carta Compromiso, con lo cual se la CISy Carta
determina el tipo y monto de la intervencion. Compromiso

12 PS Aplican la CIS a las posibles personas beneficiarias, | CIS de posibles
conforme al documento Descripciéon de la CIS y beneficiarias
Mecanismmo de Levantamiento y capturan la ) L
informacién en la Plataforma integradora o mecanismo Diagnostico
de levantamiento que la Conavi determine, | Participativode
administrada por la DFGS. (Anexo VIIL2). la situacion de la

. I L . . vivienda y
Elabora un diagnéstico participativo de lasituacion de | o casidades del
la vivienda y las necesidades del hogar; y con las hogar
personas integrantes del hogar realiza una propuesta
preliminar de intervencion, mediante técnicas de
disefio participativo para determinar la linea de apoyo
de intervencion y la linea de apoyo complementaria,
en su caso, y los montos de intervencion.
En los casos en que el proyecto se elabore bajo la
coordinacién de la DVPSE de la Comision, se realizara un
diagnodstico del entorno, sin embargo, el proceso no
llevard un disefio participativo, pero si de socializacion
con las personas beneficiarias, buscando que este sea lo
mas adecuado a sus necesidades.
Integran los expedientes con los requisitos
documentales establecidos en el apartado /.2
Sobre la integracion del expediente de la persona
beneficiaria del presente Manual.

13 PS Verifica que la documentacion que integra el Expedientes
expediente de la persona beneficiaria se encuentre integrados con
completa: base en el

o L ) .| apartado 1.2 del
Si la informacién es completa, la envia a la Conavi presente
para que sean entregados al DT. Continua al paso manual, de las
14. posibles
En caso de que la informacién no sea completa, personas
revisa la aplicacion de la CIS e integra nuevamente beneficiarias
el expediente de la persona susceptible de ser
persona beneficiaria (regresa al paso 12).

14 DT Recibe los requisitos documentales de las posibles Expedientes

personas beneficiarias, recabadas por los PS, remite | integrados con
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los archivos en forrnato PDF a la SGOS, por los medios
que determine la Conavi dentro de los 30 dias
siguientes a su recepcién, los mantiene resguardados
hasta su aprobacién en el Comité de Financiamiento,
envia los documentos a la SGOS dentro de los
siguientes 120 dias de su aprobacion.

El PS informa al DT la conclusion de las visitas y
aplicacion de las CIS y entrega la base de datos de
asignacion, la cual a su vez es enviada a la DFGS. (En la
base de datos también se identifica aquellos casos
que no fue posible visitar y/o aplicar la CIS indicando
los motiveos para su registro).

base en el
apartadoenla
Guia para la
Integracion de
Expedientes del
Programa
Nacional de
Reconstruccion
(PNR-sector
vivienda) Anexo
VIIL2y lo
establecido en el
apartado 1.2 del
presente
manual, de las
posibles
personas
beneficiarias
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" Pasal

111.1.5 Integracién de casos para el Comité de Financiamiento

'~ Upidad
| Responsahble

DFGS

" Descripcion Actividad

| Documento que

se em i_te

Rpote de

Heroica Escuela Naval Militar No, 663, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccién, Alcaldia Coyeacan, C.P, 04470, Ciudad de
México, Tel: 55-9138-9991 wwaw.gek.mx/conavi

15 Recibe el reporte de levantamiento de las CIS, asi como .
la base de datos con registros de las CIS con la siguiente | [€vantamiento de
informacién: nombre, CURP, municipio, direccién, la CIS
coordenadas, propuesta de linea de apoyo y monto
correspondiente.

16 DFGS Identifica y envia, por correo electrénico, al DT las Correo
inconsistencias y errores detectados en nombre, CURP, _electronico con
municipio, direccién, coordenadas, propuesta de linea Ineansistenciasy
de apoyo y monto correspondiente, para su correccion o dei;r;;edsos
validacién e integracion de las propuestas de personas
susceptibles de ser beneficiarias y solicita propuesta de
Prestador de Servicios.

L oT Revisa y corrige las inconsistencias detectadas por el Propuesta
medio que determine la Comisién; integra la propuesta corregida de
de posibles personas beneficiarias, lineas de poslbles'p.er_f,onas
. . . . beneficiarias,
intervencion, montos y la asignacion de prestadores de
servicios, considerando la informacién recabada en la
CIS conjuntamente con los expedientes, envia la
informacién referida con las correcciones por correo
electrénico.

18 DFGS Recibe a través de correo electrénicoy valida de acuerdo Cédula con
con la normativa las propuestas presentadas por el DT Informacion con
de las posibles personas beneficiarias, considerando la la Validacién de
; o A . i propuestas de
informacién: CURP, municipio, direccién, coordenadas, posibles personas
lmee'\ c_le apoyo, monto F:qrrespond[ente y prestadores de beneficiarias, de
servicios. Acusa de recibido. acuerdo con la

Si la propuesta es vélida se turna la informacion a normativa
la DCET, para validacién de la asignaciéon para PS,

continda al paso 19.

Si la propuesta no es valida informa por correo

electrénico al DT a fin de que se solvente la

inconsistencia de informacidn, regresa al paso 17.

19 DCET Revisa la propuesta de asignacion y valida la propuesta Validacion de
de acciones para prestadores de servicios, realizada por propuesta de
la DFGS, de conformidad con la normativa vigente y Asighackol de

2 i o acciones para
reenvia a la DFGS por correo electrénico la relacion de prestadores.de
casos aprobados y en su caso, de no aprobados. SEPAAGISE

20 DFGS Recibe la validacién de la asignacion para PS: Valiclacion de

- ) Asignacion de
Prestadores de Servicios aprobados: Envia al SECF por prestadores de
correo electrénico, la Cédula de Informacion con los sarvicios
datos requeridos en el articulo VI de los Lineamientos
Normativos por los que se establece el funcionamiento

S DR g —
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Heroica Escuela Maval Militar Mo. 868, Pis

e . Tel: 55-9138-9991 www . gob.mx/conavi

del Comité de Financiamiento de la CONAVI. Continda
al paso 21.

Prestadores no aprobados y sustituidos, se reenvian
al DT, regresa al paso 17.

21 SECF Recibe la Cédula de Informacién con la relacién de los | Célculo en UMAS
casos de las posibles personas beneficiarias con | deloscasosde
identidad y propuesta de asignacién de prestadores de las posible
servicios validadas, calcula las UMAS en relacién con los persenas
montos en pesos. beneficiarias

22 SECF Envia por correo electrénico, las Cédulas de Informacion Cédulas de
de presentacion de casos a la SGOS y a la SGAVPS para Informacion
la formalizacion correspondiente.

23 SGOsy Validan con su firma las Cédulas de Informacién de | Validacion con

SCAVPS casos a presentarse en el CF y los devuelven de forma firma de las
econdrnica al SECF. Cédulas F{e
Informacién

24 SECF Integra la carpeta electrénica y documentacion soporte CarPeFa
de los casos que se presentaran al CF y envia un correo g eiectronéca Y
electrénico a los integrantes del CF con el enlace de Ogg‘rg:zazg'son
descarga para su revision. oresentados al CF

25 SECF Presenta los casos al CF para la respectiva aprobacién y Propuesta del
asignacion, en su caso, de las lineas y montos de apoyo, %ro?/ecto_(fie Acta
establecidos en las Reglas de Operacidn, asi como de Iisaasciséfgégon
asignacién de PS. resolucionesy
Levanta el Acta de la sesidn del CF, en donde se integran adoptadas
los Acuerdos y resoluciones adoptadas.

26 SECF Envia por correo electronico, a los integrantes del CF, la Propuesta del
propuesta del proyecto de Acta de la sesién del CF para %ro?/ecw_c,ie Acta
su revision y en su caso, recibe los comentarios por parte Iisaaiisécr)gégon
de los integrantes del CF. ; Y

resoluciones
adoptadas

27 SECF Una vez formalizada el acta, envia la cédula de acuerdos Cédula de
con las bases de datos de las personas beneficiarias Acuerdos
aprobadas, asi como las reasignaciones, a la SGCOS y a la
SGAVPS.

28 SCOs Recibe y turna por correo electrénico las bases de datos | Bases de datos
de las personas beneficiarias aprobadas, a los de persona
colaboradores de la SGOS, DFGS, DVPSE y a los DT para beneficiarias
el seguimiento correspondiente. aprobadas

Turna la base de datos de las personas beneficiarias
aprobadas a la DCVS para que proceda a recibir y
cotejar los expedientes enviados por los DT.
29 SGAVPS Recibe la base de datos e instruye a la Direccién de | . Base dedatos

Andlisis de Informacidn Territorial y Seguimiento de
Programas de Vivienda para que dé seguimiento a la
implementacion  del Programa Nacional de

global del
Programa

s 2y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccian, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
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Reconstruccion, a partir de los mecanismos gque se
consideren pertinentes.

Turna a la DAC la base de datos de las personas
beneficiarias para registro del seguimiento de las
solicitudes de subsidio recibidas en el area.

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 3 Col, Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
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111.1.6 Formalizacién de los Proyectos

Unidad!
spansable

Descripeian Actiy

Dacumento que

© seemite

30 DVPSE Informa por medio de correo electronico a DT, los Correo
resultados de los diagndsticos realizados, los hallazgos electrénico con
de la informaciéon recabada en levantamientos e resultados del
informacion complementaria para la elaboracion de los diagnéstico.
proyectos de intervencion.

31 oT Informa por medio de correo electrénico a los PS, los Correo
resultados de las aprobaciones y reasignaciones en el | electronico con
CF, asi como los resultados del diagndstico realizado por resultados de
la DVPSE para dar inicio a la elaboracién de proyectos. aprolba(:lo.nesy

reasignaciones

32 PS Reciben del DT los resultados de la aprobacién del CF y Proyectos de
dan inicio a la elaboracién de los proyectos. vivienda

33 DVPSE Coordina y convoca a reuniones por medio de correo Revision de

electrénico a DT y PS, para la revisién de un porcentaje proyectos
de proyectos de intervencién a través de video llamadas | Minuta o nota
o reuniones presenciales, donde se daran observaciones informativa
a los proyectos de intervencion por PS a través del medio
designado por la Conavi.
En los casos necesarios se solicitard el apoyo de la
DDVSD y DCSO convocando a DTy PS para llevar a cabo
la revision a través del medio designado por la Conavi.
Las observaciones sefialadas se asentaran en una
minuta de acuerdos o nota informativa.

34 DVPSE Integran los proyectos y presupuestos a través del Revision de
medio designado por la Conavi. proyectos
En el caso de las intervenciones bajo la linea de apoyo
Rehabilitacién de Vivienda con valor patrimonial en
convenio con la Secretaria de Cultura los PS deberdn
elaborar un proyecto de intervencion integral en
materia de restauracion y conservacion de
monumentos histéricos conformado de: levantamiento
estado actual, levantamiento de fabricas, levantamiento
de dafos y deterioros, proyecto de intervencién
(liberaciones, consolidaciones, restructuracian,
reintegraciones, integraciones), memoria descriptiva y
reporte fotografico.

35 DT Revisa y valida que los proyectos cargados en SO"CiFud dela
plataforma cumplan con los Lineamientos para la phlngha
revision y validacion de proyectos de intervencion de PRtmiEkERich
vivienda y demas disposicicnes, con base en su nivel de
cumplimiento en la plataforma de seguimiento Conavi
le otorgara uno de los siguientes estatus:

e Validado
¢ En correccion
¢ Modificaciéon sustancial

México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi
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Una vez validados los proyectos, los DT informan a la
DVPSE, por medio de nota informativa firmada por el
DT y base de datos, solicitando la primera ministracion
36 DVPSE Verifica que los proyectos estén cargados, validados por Carga de
DT en plataforma, para después notificar a los DT su visto proyectas en
bueno a los proyectos para que se autorice la dispersién Vopéasaggfp/
de los recursos por el medio que la Comnisién establezca ST
Oficio y/o Correo
para ello. electrénico de
En caso de que el proyecto sufra una modificacion dispersion
durante la ejecucién de los trabajos, el PS registrard
Jjunto con el documento que describa las razones, el
nuevo reporte de participacion. Esto en la
plataforma Conavi o el medio que se determine
para tal fin, dicha modificacion, debe ser notificada
al DT, quien deberd realizar la validacion
correspondiente. En caso de que los cambios
registrados por el PS requieran la intervencion de
las direcciones, DVPSE y DDSVD serd notificado por
el DT, b
Del sistemma de pagos de la CONAVI (SAP) y en los
caos de pago director fuera del sistema, éstos se
realizardn mediante solicitud oficio por escrito
37 DT Entrega a la DCVS por correo electronico el Layout con Layout con
los registros documentales del acceso al subsidio registros
aprobados en el CF. decumentales
Sl es correcta la informacién continta el
proceso.
La informacion en la documentacién no es
correcta, regresa al paso 13
38 DCVs Valida y resguarda los registros documentales de las Validacion y
personas beneficiarias aprobadas resguardo de
registros
documentales
o :‘.
Hearoica Escuela Naval Militar Mo. 869, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales ra Seccidn, Alcaldia Coycacan, C.P. 04470, Ciudad de 2023
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lII 1. '7 Apertura de cuentas de personas beneﬁCIarlas

DFGS Recibe informacion de casos aprobados en el Comité de Correo
Financiamiento y solicita por correo electrénico a la electrénico
DDPFS la generacidon y activacion de las drdenes de generacion y
pago a favor de las personas beneficiarias, asi como, la activacion de
generacion y envio de los certificados de dichas érdenes | érdenes de pago
de pago para la apertura de cuentas, mismos que se
entregan a los DT.
40 DDPFS Envia a la DFGS los certificados en versién electrénica. Certificados en
version
electrénica
4] DFGS Recibe los certificados y los distribuye a los DT a través Correo
de correo electrénico para que éstas a su vez los electrénico
impriman y entreguen a los titulares del subsidio. R,
ordenes de pago

Heroica Escuela Naval Militar No. 663, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de

Meéxico. Tel: 55-9138-2991 www.gob.mx/conavi
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111.1.8 Elaboracién de Instrumentos Juridicos

| Documenta ‘
I que se emite

' Pasonim. |  Unidad | Descripcian Actividad
e Responsable | Moy, N

42 SGOS/DCET Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la Correo

celebracion de la sesion del CF que electrénico
corresponda, requieren por medio del correo
electrénico:

e La SGOS solicita a la SGAIST, la elaboraciéon
de los modelos de convenio y de contrato,
indicando las caracteristicas especificas que
se requieren, asi como, el tipo de garantia
que deberd otorgar el Prestador de
Servicios, y en su caso, el modelo de pagaré
que deberd suscribirse.

e La DCET solicita a la SGAJST, la elaboraciéon
de los Convenios de Adhesidon a la Mecanica
de Operacién del Programa Nacional de
Reconstruccién con los prestadores de
servicios que hayan recibido asignaciones.

43 SGAJST Instruye mediante correo electrénico a la DALST Corree
para la elaboracién del modelo de convenioy de electrénico
contrato, con las caracteristicas solicitadas y en
su caso, la elaboracién de los Convenios de
Adhesién a la Mecénica de Operacién del
Programa Nacional de Reconstruccién y/o
cualquiera que opere la Conavi.

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

Dichas modiificaciones serdn procedentes, de
forma enunciativa mas no limitativa, cuando
se ponga en riesgo la seguridad e integridad
de las personas beneficiarias, o bien, cuando
se considere que, por condiciones de acceso
o ubicacicn del territorio o falta de oferta de
materiales de construccion, se dificulte la
gjecucion de los trabajos para los que fue
destinado el subsidio.

La SGOS podra soficitar mediante oficio las
modificaciones a convenios Yy contratos
dentro de Jos 3 dias hdbiles siguientes a la
celebracion de la sesion del CF que

Heroica Escuela Naval Militar No. 689, Pisos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de 1 IS 4 2023
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corresponda, debiendo indicar el tipo de
modificacion, la justificacion plenamente,
precisando el motivo y la causa. Asimismo, se
deberd especificar la sesion que fueron
aprobados y en la cual se toma de
conocimiento la modificacion en el CF,
especificando los tipos de documento que se
requieren y de garantia.
44 DALST Elabora, dentro de los 3 dias habiles siguientes a Modelos de
la fecha en que se realice el requerimiento: Convenioy de
Contrato
e Los modelos de convenio de adhesién y de Modelo de
contrato de prestacion de servicios que Pagaré
celebrard la persona beneficiaria vy el
Prestador de Servicios y remite a la DFGS. ¥
Convenios de
» LosConvenios de Adhesién a la Mecanicade | Adhesidna la
Operacion del Programa Nacional de mecanica de
Reconstruccion y/o cualquiera que opere la | operacion del
Conavi, de los Prestadores de Servicios que Programa
corresponda, tramita su formalizacion y Nacional de
resguarda los instrumentos. Reconstruccion
y/o cualquiera
que opere la
Conavi. q
Hetoica Escusla Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 3 Col. Presidentias Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de i 2023
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111.1.9 Firma de Instrumentos Juridicos

| Unidad
Respansable -

DFGS

Recibe de la DALST los modelos de convenios

Dé$¢r§péién Actividad

Documento |
I que seemite |

Modelos de

de adhesidn, de contratos y los anexos vigentes convenios de
del programa. adhesion, de
contratos y
anexos vigentes
del programa

46 DFGS Solicta ~ a la DCET la informacion Informacion
complementaria de los PS para la carga de la | complementaria
informacion en la Plataforma de Seguimiento. proporcionada

por los PS

47 DCET Envia por correo electrénico a la DFGS la Correo
informacion complementaria de los PS para su | electrdnico con
vinculacion con los instrumentos juridicos. inforrmacion

complementaria

48 DFGS Integra la informacién de las personas Formato de
beneficiarias aprobadas en el formato de | procesamiento
procesamiento (Layout) con la informacion de (Layout)
la CIS y de los PS para su vinculacion.

49 DFGS Imprime los instrumentos juridicos y asi mismo Instrumentos
envia por correo electrénico a los DT, juridicos,
adjuntando los certificados de apertura de | certificados de
cuenta y Anexo I.5 Certificado de Recepcidn apertura de
del Subsidio correspondiente al Programa cuentay
Nacional de Reconstruccién a fin de proceder | Certificado de
a la formalizacion del otorgamiento del Recepcidn del
subsidio. Subsidic al PNR

50 DT Tramita la suscripcién de los instrumentos | Suscripcién de
juridicos, certificado de apertura de cuenta y instrumentos
Anexo 1.5 Certificado Recepcién del Subsidio juridicos
correspondiente al Programa Nacional de .
Reconstruccién, dentro de los 45 dias habiles Certificado
después de la aprobacion del subsidio. Recepc!op de

Subsidio
51 DT Revisa la documentacion requisitada, para ser | Documentacion

integrada en los expedientes de las personas | aintegrar alos
beneficiarias. expedientes

Sl es correcta la informacion continda el

proceso

La informacién en la documentacién no es

correcta. (regresa al paso 50)

Heroica Escuela Naval Militar No. 639, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
Mexice. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mix/conavi

VIEA



52 DT Envia por correo electrénico a la DCVS el Layout Correo
de las personas beneficiarias. electrénico con
Layout de
Entrega documentacion fisica y CD con la PE[sONas
relacion de los expedientes de las personas| Deneficiarias
beneficiarias.
53 DCVS Recibe de forma electrénica el Layout junto con Correo

la base de datos para la validacién, asi como, la | electronico con
documentacion formalizada a fin de que se Layout y con

canalice para su guarda y custodia. base de datos
de

documentacion
formalizada
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111.1.9.1 Entrega de Garantia Fianzas cumplimiento y/o vicios ocultos.

54 PS Remite via correo electrénico al DT la fianza Correo
posterior a la recepcidn de la primera electrénico
ministracién, incluyendo los proyectos o vistas
previas del contenido de las garantias
estipuladas en los instrumentos juridicos a
expedirse por las afianzadoras, para su
verificacion y validacion.

55 DT Corrobora que la fianza proporcionada por el PS, Correo
presente las particularidades del otorgamiento electrénico
del subsidio, asignadas y aprobadas por el CF.
Si la informacién no corresponde o tiene alguna
observacion, se envia el resultado de la revision
al PS para que corrija y subsane las
observaciones. (regresa al pasc 44).

Si la informacién corresponde a lo asignado y
aprobado por el CF y conforme a lo estipulado e
los instrumentos juridicos, se continda el :

proceso.

56 SGAIJST Valida los proyectos o vistas previas del Correo
contenido de las garantias, con el fin de que el electronico
PS formalice su expedicién con la Afianzadora
correspondiente.

57 SGAIJST Mediante correo electrénico, informa el Correo
resultado de la validacion del contenido de las electrénico
garantias, tanto al PS, como al DTy a la DCSO

58 PS Toma conocimiento de la validacién del Correo
contenido de la garantia, y realiza el trémite de electronico
formalizacidn de la garantia con la Afianzadora.

59 PS Envia en forma personal o por mensajeria y Oficio / Péliza
correo electrénico el original y en PDF original de Garantia.

(no escaneo) de la garantia correspondiente
con un oficio, dirigido a la DCSO..

60 DCSO Registra la entrega de las garantias entregadas Oficio / Poliza
por los PS. de Garantia
61 DCSO Envia la garantia original a la SGAF para su Oficio / Péliza
resguardo, con copia a la SCAJST y al DT. de Garantia
62 SGAF Recibe para su resguardo la garantia estipulada Oficio / Pdliza
en el instrumento juridico. de Garantia
e
Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales ra Seocion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de 4 £l 2023
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111.1.10 Liberacién de recursos

Unidad | Dacumento

| | Pasonum. ' ‘ : ;
- Responsable |

63

| Descripcion Actividad

que se emite

primera ministracion para dar inicio a las
acciones de vivienda.

DVPSE Valida en la plataforma SAP para autorizar la | Validacionen
liberacién de los recursos de la primera | Plataforma SAP
m:pkxjstrfC|on .fpara. ’el |n|c;9 'del Iadlobra, .r‘al 2T Seilichiud de
recibe la notificacién y solicita la dispersion de dispersién
recursos a la DDPFS

64 DVPSE Recibe el listado y elabora el Layout de Listado el
liberacién de recursos para su carga en el SAP y Layout de
recibe el Layout de respuesta a través del SAP y liberacion de
ejecuta la instruccion solicitada a través del SAP recursos
ante el Banco Dispersor para proceder a la
liberacién de recursos y notifica la respuesta a la
DFGS a través de correo electrénico.

65 DFCS Recibe y registra la notificacién de liberacion de | Notificacion de
recursos y procede a elaborar el informe de liberacion de
avance y lo entrega a la SGOS y a los DT a través recursos
de correo electrénico.

66 DT Informa al Prestador de Servicios el pago de la | Aviso de pago

Heroica Escuela Naval Militar No. 663, Pisos 2 y 3 Col, Presidentes Ejidales Tra Seccian, Alcaldia Coyoacén, C.P. 04470, Ciudad de
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HL1T Control y segmmlento del avance de la obra hasta su conclusmn

; Documento

Paso num. ey Umdad Descrrpcmn Actmdad |
i | R‘esp.‘onsahle_ . queseemite’

67 pPs Descarga de la Plataforma Conavi, los formatos Formatos de
de seguimiento y conclusién de obra con guias | seguimientoy
parasu llenado y procede a asesorary/o ejecutar | conclusion de
la obra, seglin sea el caso. obra

68 PS Registra el inicio de la obra y procede a informar Registro de /
sobre los avances de la misma hasta su término, inicio de obra
mediante los formatos dispuestos para tal fin.

Informes de
avance

69 DT Elabora una nota informativa y el Layout con la Correo
informacién de los avances de obras, dirigida a electrénico
la DCSO y solicita mediante correo electronico,
que se validen en el SAP las solicitudes de pago, ~ Nota
de acuerdo con el avance registrado. informativa

Layout

70 DCSO Recibe mediante correo electrdnico la nota y el Correo
Layout y procede a validar el avance reportado electrénico :
por el DT.

Si el avance reportado no es congruente o
tiene alguna observacién, se envian los Nota
resultados de la revision por correo electrénico informativa
a los DT, para que se notifique al PS y subsane
las observaciones (regresa al paso 61). Layout
Si el avance reportado es congruente, se
continda con el proceso.
El DT procede a elaborar un reporte de
incidencias para su analisis y considerar la
procedencia de una cancelacién (remitirse al
numeral 111.2).

71 DCSO Notifica por correo electréonico al DT que han Correo
quedado registradas satisfactoriamente las | electrénico con
solicitudes en el SAP. notificacién

registro
satisfactorio de
las solicitudes

72 DT Procede a registrar en el SAP la solicitud de | Registroen el
liberacion del subsidio, de acuerdo con el SAP, solicitud
avance validado. de liberacién
Se repiten los pasos del 59 al 63. del subsidio

73 PS Cargan los formatos de término de obra y las Carga de
actas de término en la Plataforma Conavi, formatos de
registrando en su caso la solicitud de finiquito, | término obray
para su revisidén con el Layout de las personas €n su caso
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beneficiarias dirigido a la DCSO, con atencidn al solicitud de
DT. finiquito
74 DCsO Coordina con el DT la validacion del término de Registro de
las obras. visita de
Si en la visita de verificacion se registra un verificacion
hallazgo relativo a condiciones de habitabilidad,
incidencias extraordinarias, seguridad
estructural y avance inferior al 100%, se hace de
conocimiento la validacion a los PS para que
subsanen en el medio que determine la Conavi.
(regresa al paso 65).
Si es valido el término de las obras continta el
proceso
La DCSO, llevarad un seguimiento a la atencién
de los posibles hallazgos, el cual se tomara en
cuenta para la evaluacién de desemperio del
PS. También informard a la DCET.
75 DT Procede a revisar en Plataforma la solicitud de Revisién en
finiquito realizada por el PS. Plataforma la
De no presentar observaciones por parte del solicitud de
DT, éste valida la solicitud de finiquito en la finiquito
Plataforma la solicitud, continla el proceso.
En caso de presentar observaciones por parte
del DT, éste le informa al PS para que proceda
a subsanar las observaciones y registrar la
correccién en la Plataforma Conavi para que el
DT valide la correccion.
76 DCSO Procede a revisar la carga de la informacion en Revision en
la Plataforma. Plataforma
Si la carga esta completa' y es co!'recta,l ’Ia Validacién de
DCSO valida en el SAP |a solicitud de liberacién carga de
para pago. informacion en
Sila carga cuenta con observaciones, la DCSO Plataforma
registra en la Plataforma las mismas, para que
el PS las subsane. El PS subsana las
observacicnes para que proceda la validacion
por parte de la DCSO de la solicitud de
liberacion de pago.
A7 DT Reciben del PS el Acta de Término firmada por Acta de
el PS y por la persona beneficiaria, vy el Término
Certificado de Recepcion del Subsidio, a través .
del medio que determine la Conavi, para su | Certificadode
debida integracién al expediente tnico. Recepcion
78 DT Entregan con nota informativa a la DCVS la Nota
documentacion soporte de la conclusion de las informativa
acciones.
/,-_—'-‘_*\
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Documentacion
soporte de
conclusién de
obra

79 DCVS Integra la documentacién al expediente de la | Documentacion
persona beneficiaria para su resguardo y | del expediente
custodia. para resguardo /
y custodia

FIN DEL PROCESO
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111.2 Convenios Modificatorios de ampliacién de plazo y rescisién.

111.2.1 Modificacién del plazo para conclusion de intervenciones

procedimiento:

" Pasan

En caso de requerir la celebracién del instrumento juridico que permita modificar el plazo
originalmente convenido, para la conclusion de las intervenciones deberd realizarse el siguiente

‘: Descripcion Actividad! | ‘

" Documento

que se emite |

1 PS Realiza Nota Informativa anexando - la Nota
documentacidn que soporte la solicitud, | Informativa con
dirigida al DT de Conavi, en la que describa las solicitud de
causas gue no permitieron la conclusién de los nueva fecha
trabajos de intervencion conforme al plazo | paracorrecto :
establecido en el convenio, debiendo especificar término
la nueva fecha para su correcto término, esta no
podrd ser mayor al plazo previsto de forma
original en el convenio.

En caso de tratarse de la suspension de
plazo, se omite la nueva fecha para su
correcto términao.

2 Ps Carga informacion en el médulo de incidencias
de |a Plataforma Conavi.

= DCSO Recibe |a solicitud y la valida: Correo

Autoriza la solicitud para su tramite, emite electrénico
constancia de visto bueno y la envia por correo con
electrénico a la DCSO para su conocimiento, | Constancia de
continda el proceso. visto bueno
Rechaza la solicitud por falta de congruencia o

por alguna observacion, notifica por correo

electrénico a los PS para que subsanen las

observaciones (regresa al paso 71)

4 DCSO Constata que la informacién obre en el médulo | Validacidn de
en la Plataforma Conavi, para el tramite del carga de
instrurnento Juridico correspondiente, informacion

DT si registra la informacion y la DCSO la il Platafolrma
autoriza se contintia con el proceso. Conavi

En caso de que el DT no registre la Inforrmacion

en la Plataforma Conavi o presente alguna

observacion, la DCSO notifica por correo

electrénico a los PS y a los DT subsanar las

observaciones (Regresa al paso 1)

48
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5 DCSO Solicita a la DFGS, la emisién de los | |nstrumentos
instrumentos juridicos v envia a las DT para su juridicos
formalizacion.

6 DT Coordina con los PS la formalizacion de los | |nstrumentos
instrumentos  juridicos con las personas juridicos

beneficiarias

7 DT Envia un tanto en original de los instrumentos Instrumentos
juridicos formalizados con las personas juridicos
beneficiarias a la Direccion de Control y
Validacion de Subsidios

8 DCVS Recibe instrumentos juridicos formalizados y Expediente
procede a integrarlos con los expedientes de las
personas beneficiarias para resguardarlos.

j 2023
" Francisco
VILA
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111.2.2 Acta circunstanciada

En aquellos casos donde se agoten los medios de conciliacién para llevar a cabo la firma del Acta de
Término correspondiente y/o existan causas que impidan la celebracién de la misma, las cuales en ningdn
caso deberan ser imputables al Prestador de Servicios, se prevé conforme a las Reglas de Operacion del
Programa la celebraclon del Acta Clrcu nstanciada, conforme al sagmente procedlm:ento (Anexo Vil 1)

“'Documento G

iy 'a;if ‘ Descrlpcmn Actl' i
. Résp’onsa’bl’e | que se emite

9 A PS ‘Efectla Visitaunto con el DT y dos testigos de
asistencia en la vivienda , que constaten la
imposibilidad para llevar a cabo la firma del
Acta de Término.

10 PS Requisita datos del ‘Acta Circunstancia, Acta
quedando asentados los motivos y las causas | Circunstanciada
por las que no se tuvieron condiciones para
llevar a cabo la firma del Acta de Término.

N PS Valida junto con el DT y en su caso, la persona Acta
beneficiaria, una vez expuestas las causas, la | Circunstanciada
procedencia y la firma
Si todos los participantes firman de comun
acuerdo, continla el proceso
No todos los participantes firman, se asienta en
el Acta Circunstancia, continda el proceso.

12 Testigos de Toman conocimiento de las causas que se Acta

Asistencia suscriben en el Acta Circunstanciada Y | circunstanciada
proceden a su firma.

13 PS Registra en la Plataforma Conavi o en el medio Acta
que el PS indique en el Acta Circunstanciada, | circunstanciada
dandose por concluida la intervencion de la
vivienda.

FIN DEL PROCESO
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1.3 Cancelaciones, retenciones de recursos, rescisiones de Convenio, modificaciones y
sustituciones

1.3.1

a) Cancelacién
* Pasoinim

i Unldad e
Responsable |

Informa a

'Descripcion ActiVidad?.

informativa (Anexo VII1.7) los casos en los que la
persona beneficiaria no formalizé el acto
juridico (firma de convenio y contratos) en el
plazo otorgado para hacerlo, por lo que se
solicita la cancelacion de la Orden de Pago y del
subsidio.

I Documento
1 queseemite |

la DFGS, ediante una ota

Andlisis de casos susceptibles de cancelacién, retencién de recursos y rescision.

Nota informativa

Recibe por medio de notas informativas (Anexo
VIIL.7) los casos en los que se comprueba que la
persona beneficiaria proporciond informacion o
documentos falsos con la finalidad de obtener
el subsidio del Programa; la renuncia o
desistimiento expreso al subsidio, por parte de
la persona beneficiaria, asi como los casos de
migracién o fallecimiento, sin sustituto previos
a que se inicien las obras objeto del subsidio.

Notas
informativas o
escritos

Corrobora en campo y valida la informacion
recibida, realiza las investigaciones
correspondientes y procede a elaborar notas
inforrmativas (Anexo VIIL7) y/o constancias de
hechos (Anexo VII1.8), con los correspondientes
documentos de soporte, solicitando mediante
el Layout correspondiente a la DFGS (segun los
catdlogos especificos de causales de
cancelacién anexo V.6 del presente Manual) y
el envio de forma electronica de los
documentales soporte, la cancelacién de la
Orden de Pago, 0 en su caso la recuperacién de
los recursos depositados en la cuenta de las
personas beneficiarias.

Notas
informativas y/o
constancias de
hechos con los
correspondientes
documentos de
soporte

%
:

Integra un expediente para la cancelacion del
subsidio, el cual debe contener Ia
documentacion y los soportes que se hayan
recibido y/o elaborado, segin el caso,
debidamente requisitadas, legibles y firmadas
por las partes que intervengan. El DT debera
enviar oportunamente el expediente fisico a la
DCVS para su archivo.

Expediente para
la cancelacidon
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11.3.1

Analisis de casos susceptibles de cancelacidn, retencién de recursos y rescision.

b) Retencidén de recursos '

Pasonum.  Unidad - Descripcion Actividad | Documento

G Responsable Gt i que se emite

Realiza de forma cotidiana la identificacién de | Comunicados, y
posibles incumplimientos o cambios en la reportes
intervencién habitacional y en la aplicacién de IMEErtias
los subsidios otorgados a las personas
beneficiarias que puedan motivar una retencién
de recursos.

6 oT Recibe, por medio de notas informativas (Anexo | Notas
VIIL7) o escritos elaborados por los PS o por las | informativas o
personas  beneficiarias sobre  supuestas | SSCMOS
irregularidades en las que esté incurriendo la
perscna beneficiaria o el PS en la aplicacion del
subsidio, que pueden motivar una retencién de
recursos.

7 pT Corrobora en campo y valida la informacién | Escritos
recibida, respecto al incumplimiento o
irregularidad.

8 DT Solicita a la DFGS, la retencién del recurso que | Informacion
se encuentra en la cuenta de la persona | Sobrela
beneficiaria. suspension de

las
ministraciones.

9 oT Informa a la persona beneficiaria y al PS sobre la | Informacion
suspension de las ministraciones de recursos | Sobre
del subsidio, debido al incumplimiento, | SUspension de
apercibiéndole de que, de no solventar el | 185 )
incumplimiento en el plazo reglamentario, se | Ministraciones
procederd a la rescision del Convenio de
Adhesidn.

S
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111.3.1 Andlisis de casos susceptibles de cancelacién, retencion de recursos y rescision.
c) Rescision de Convenio

Pasondm. = Unidad ' Descripcion Actividad | Documento
it Responsable | ‘ il | que se emite
10 OE Da, junto con el PSy la persona beneficiaria, | Seguimiento a
seguimiento a los casos con retencion de los casos con
recurso por incumplimiento, corroborando retencion de
al término del plazo otorgado, si se solventa recursos \

o persiste el incumplimiento que condujo a
la suspension de recursos.

n DT Elabora notas informativas con el resultado Nota con
del seguimiento (la cual se adicionara al resultado de
expediente correspondiente), informando seguimiento
que se pueden reanudar las ministraciones,
0 que se proceda a rescindir el convenio de
adhesion y solicitar mediante el Layout de
casos a rescindir.

El procedimiento de rescision se llevara a

Expediente
correspondiente

cabo conforme a lo siguiente: Rescision:
A Se notificard por oficio o via electrénica, Comunicado
comunicando el incumplimiento en que por

haya incurrido para que en termino de 5 | incumplimiento
dias hdbiles siguientes al de la| (por notificacién
notificacion, manifieste lo que a su electronica)
derecho convenga y ofrezca las pruebas
que estime pertinentes.

11 El DT elaborard una Cédula de Revision
(Anexo VIILIO) para documentar y
cuantificar la aplicacion de recursos.

Hi Para el caso que la persona beneficiaria
acredite parcialmente /la aplicacion del
recurso, se le concederan 5 dfas, a efecto
de que realice y demuestre fehaciente y
documentalmente [a ejecucion del
recurso liberado hasta el momento, en
caso de gue no se acredite en el término
antes concedido, se proceders a la
rescision.

v En el supuesto de que [a persona
beneficiaria no acredite fehaciente y
documentalmente la aplicacicn de la
totalidad de los subsidios otorgados, se
procederd a la rescision.

V. En los casos en los que el incumplimiento
sea causado por el PS, y se acredite
fehacientemente que la  persona
beneficiaria es ajena al mismo, no se
rescindira el Convenio de Adhesion,
procediendo conforme a la normativa
aplicable, a designar un nuevo PS5, que
concluya Ja asistencia téchica o [a
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gfecucion de la obra. Al PS con
incumplimiento se le requerird la
devolucion de los montos pagados a la
fecha de /a suspension por
Iincumplimiento.

V1. Si el PS con incumplimiento es un OEQ,
se le solicitard a él y al Supervisor que
devuelvan la totalidad de los recursos
otorgados, aun cuando se haya ejecutado
parciamente la obra asignada.

12

DFGS

Recibe la informacién del DT y el Layout de
casos a rescindir, verifica que la informacion sea
correcta y elabora el Layout correspondiente
para ser sometido a conocimiento del Comité
de Financiamiento.

Heroica Escuala Naval Militar Mo, 889, Pisos 2y
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111.3.2 Analisis de casos susceptibles de modificacién o sustitucion

| Documenta

ue se emite

Notas
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oT Recibe, por medio de notas informativas (Anexo | ! .
VIIL7) o escritos elaborados por los Ps | informativaso
debidamente firmadas o por las personas | €SCritos por
beneficiarias sobre los siguientes casos: parte delos PS o
a. Situaciones en las que se detectan E:;S;‘?caizrias

irregularidades en el registro de |a
informacion o en las bases de datos, que
requieran de modificacion en modalidades,
lineas de apoyo, alcances, montos
autorizados, entre otros.

b. Situaciones en las que se requiere la
sustitucion de la persona beneficiaria
original, debido a su fallecimiento o que no
puede asumir la titularidad del beneficio.

Cabe sefialar que la sustitucion de PERSONA

BENEFICIARIA sdlo aplica si el subsidio esta
formalizado, es decir se firmaron el Convenio
de Adhesién y los contratos correspondientes.

14 oT Corrobora en campo y valida la informacién | Pocumentos
recibida, realiza las investigaciones | €N avance de
correspondientes vy procede a elaborar notas ;tjrabang,_cedula
informativas (Anexo  VIILT), con log | € TEVISION
correspondientes documentos de soporte, en el
caso de obras en proceso se documentard
detalladamente el avance de los trabajos y
cuantificara la aplicacién de recursos mediante
una Cédula de Revisidon (Anexo VII.10)

15 bT Integra un expediente de modificacion o | Expediente de
sustitucion, el cual debe  contener | Modificacion o
documentacion y los soportes que se hayan austitucion
recibido y/o elaborado segin el caso,
debidamente requisitadas, legibles y firmadas
por las partes que intervengan. El DT debera
enviar oportunamente el expediente a la DCVS
para su archivo.

16 oT Requisita el Layout de movimientos para ser | Layoutde
sometidos a CF y lo envia a la DFGS (segun los | Movimientos
catdlogos especificos de movimientos anexo
VII.6 del presente Manual), con el soporte
documental en formato digital.

7 DFGS Recibe via electrénica del DT el Layout para la | Layoutcon
integracion de casos para la aprobacién del | Integracion de
Comité de Financiamiento. casospara

) 2023
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aprobacién de
casos por el CF

18 DFGS Verifica que los casos de modificaciones o | Solicitud de

sustituciones contenidos en el Layout sean recuperacion de

correctos. i al

o Si no son correctos los datos se devuelven Banes Hlisparser
a el DT para gque los corrija (paso 17).

o Sison correctos continua el proceso.

~LX

En caso de las propuestas de sustitucion, toda vez

que la DFGS determina que es procedente la
misma, revisa la situacién de liberaciones de
recursos efectuadas y solicita al banco dispersor |z

recuperacién de recursos no liberados yfo no
retirados de la cuenta de la persona beneficiaria a
ser sustituido, de tal suerte que pueda determinar
los montos que aun faltan por liberar y/o ejercer y
sean transferidos a la persona beneficiaria sustituta.

Posteriormente solicita la emision de una Orden de
Pago por el monto recuperado a favor de la persona
beneficiaria sustituta. Cabe sefialar que la persona
beneficiaria sustituta se hace responsable de la
aplicacién de la totalidad del recurso autorizado y
entregado para el subsidio.

L bFGS Por medio electrénico, remite a la STCF la | Relacion de
relacién de casos para su integracion en la | €3S0s para
carpeta del CF. carpeta del CF
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111.3.3 Presentacion a Comité de Financiamiento de los casos de Cancelaciones,
Resc:swnes, Modlflcacmnes y Sustltucmnes
Paso num. ‘Unidad Descrlpcwn Actlwdad Documento
Responsable fi ' que se emite

20 SECF Integra los casos de cancelaciones, rescisiones Carpeta de
de convenio, modificaciones o sustituciones | cancelaciones,
para su aprobacién por el Comité de | rescisionesde
Financiamiento. convenio,

modificaciones
0 sustituciones

21 SECF Notifica mediante oficio a la SGOS la resolucién Oficio de
de casos en el Comité de Financiamientoy envia resolucion de
el acta correspondiente. casos

22 SGOS Turna a la DFGS y a la DCSO la resolucién del Relacion de la
Comité de Financiamiento sobre los casos de | Resolucion del
modificaciones, sustituciones, cancelaciones y Comité de
rescisiones de convenio, para la atencién | Financiamiento
correspondiente.

23 DFGS Envia a la Subdireccién de Sistemas la relacion Relacion de la
de la resolucién de los casos de modificaciones | Resolucion del
o sustituciones autorizadas en el Comité de Comité de
Financiamiento, para su registro en la | Financiamiento
Plataforma Conavi y por ende para su
actualizacion.

24 DFGS Atiende instruccidn de la SGOS, en el caso | Notificacion de
particular de los subsidios cancelados vy subsidios
rescindidos, notifica para su conocimiento a la cancelados
DPP.

25 DFGS En caso de rescisién de convenio, la DFGS le Oficio con
notificara a la persona beneficiaria por mediode | notificacién de
un oficio. Asimismo, solicitard a la persona cancelaciény
beneficiaria compruebe Ila aplicaciéon de rescision de
recursos en los fines destinados. convenio
Se tendrd por aplicado el recurso, cuando la
persona beneficiaria lo compruebe
fehacientemente.

Se inicia el proceso de comprobacion de la
aplicacion de recursos.

Hercica Escuela Naval Militar No. 689, Pisas 2 v 3 Col, Presidentes Ejidales 1ra Seccion, Alcaldia Coycacan, C.P. 04470, Ciudad de
México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi

ANGTE gy —

o Francisco

i

VII}A




lll.4 Recuperacion, devolucién y solicitud de reintegro a la Tesofe

I1l.4.1 Recuperacién de recursos

| PasonUm. | Unidad = | | Descripcion Actividad | Documento
il ! Responsable = i ' que se emite
26 DFGS Elabora la base de datos de ministraciones de | Base de datos
cada subsidio identificando lo siguiente: de
o Tipo de receptor, ya sea persona | Ministraciones
beneficiaria o PS
e NuUmero de ministracion
e Fecha de ministracién
¢ Fecha de la sesidn de CF en la que se
aprobd la cancelacion o rescision.
e Recursos no liberados a la fecha de
cancelacion o rescision.
e Distribucién de pagos (liberaciones) a
cada persona beneficiaria v PS que
intervienen en el subsidio.
27 DFGS Solicita via sisterna GRP SAP y/o correo Informe de
electréonico, la Recuperacion de Pago a cancelaciéon o
Proveedores (RPP) y notifica via correo rescision del
electrénico u oficio a la DDPFS y a la MC los subsidio al
archivos RPP(s). banco dispersor
28 DFGS Podra realizar el procedimiento de cancelacion Solicitud de
de Ordenes de Pago y recuperar la totalidad del | gavolucién de
recurso retenido, siempre y cuando esta orden FecUrsos
aun no haya sido cobrada en el banco dispersor, | cancelados o
esto conforme a lo establecido en el apartado | eseindidos del
11.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de presente
Pago y Recuperacién de recursos, numeral ejercicio fiscal o
11.3.1 Cancelacién de Ordenes de Pago (COP) | e ejercicios de
del "Manual de Procedimientos para 13s | afos pasados
Dispersiones, Devoluciones y Conciliaciones (Tesofe)
Mensuales en Materia de Subsidios de la
CONAVI". https//n9.cl/N0Ohr
29 DFGS Cuando por causas de sustitucion de Relacién de
beneficiarios © el subsidio se cancele por subsidiosy
motivos de defuncién, migracién o por algdn montos
incumplimiento establecido en las ROP, se transferidos
realizard el proceso de recuperacion de recursos
retenidos en las cuentas de los beneficiarios de
las Ordenes de Pago cobradas en el banco
dispersor conforme al procedimiento
establecido en el establecido en el apartado 11.3.
Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago
y Recuperacién de recursos numeral 1L.3.2.
Recuperaciéon de Recursos a través del

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 ¥ 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
Méxice. Tel: $5-9138-9991 www.gob.mx/conavi

PREES

T o

’ Erancisco
VIEA

2023

—_—



proceso de Pago a Proveedores (PP) definido
por Banco Dispersor (RPP) del "Manual de
Procedimientos  para las  Dispersiones,
Devoluciones y Conciliaciones Mensuales en
Materia de Subsidios de la CONAVI"
https://n9.cl/110hr

30 DFGS Concilia con la DPP la recuperacion de recursos | Conciliacion de
no liberados de subsidios cancelados o recuperacion
rescindidos del ejercicio corriente, registrados de recursos no
como depésitos en las cuentas de la Conavi, y los liberados
pone a disposicion para ser asignados a nuevos
subsidios que se aprueban durante el gjercicio
corriente.

31 DFGS En los casos en que los recursos recuperados no | Oficio solicitud
sean asignados a nuevos subsidios, y deban | de reintegro de
reintegrarse a la Tesofe, solicita mediante oficio subsidios '
a la DPP se realice la accidn correspondiente,
conforme a la normativa aplicable.

32 DPP Realiza el reintegro de recursos no asignados a

la Tesofe notifica a la DFGS, para los efectos
conducentes.

Tesofe
Reintegro de
recursos

) 2023
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Descripcién Actividad

]
1
W
|

: LDocumentd :
que se emite’

35 Elabora la base de datos de gestion de Base de datos
devolucicnes de recursos identificando lo de
siguiente: devoluciones
o Tipo de receptor, ya sea persona
beneficiaria o PS

o NuUmero de ministraciéon

e Fecha de ministracién

e Fecha de la sesién de CF en la que se
aprobé la cancelacion o rescision de
convenio.

e Distribuciéon de pagos (liberaciones) a cada
persona beneficiaria y PS que intervienen
en el subsidio.

34 DT Personal en territorio de los DT elabora, de ser Nueva Cédula
necesario, nueva Cédula de Revision (Anexo de revision
VIILI0) para documentar y cuantificar la
aplicacién de recursos, y las envia a la DFGS para
su registro.

35 DFGS Elabora y notifica para el caso del PS, (mediante Oficios de
correo  electronico, mensajeria, notificacién notificacion
personal, entre otros), apoyada de ser necesario rescisién de
por las DT, oficios en los que comunique la Convenioy
rescision de Convenio y de los Contratos Contrat
respectivosy le solicitara a los PS que devuelvan ontratos
oreintegren a la Tesofe los recursos entregados.

La no atencicn a la solicitud de devolucion
por parte de los PS dentro del plazo
otorgado, podrda generar sanciones
directas e influir en su evaluacion del
desempeno.

36 PS Podra comprobar, mediante evidencias Pruebas
fehacientes, en un plazo de 5 dias el fehacientes
cumplimiento de los contratos firmados con
cada Persona Beneficiaria hasta el momento de
la rescision de éstos.

37 DFGS Toda vez que la DFGS ha determinado los | Comprobante
recursos comprcbados y no comprobados | de depdsito
procederd a instruir a los PS a que devuelvan o | rafarenciado a
reintegren los recursos no comprobados de Conav del
acuerdo con lo siguiente: e

1. Si el subsidio rescindido corresponde al SUbS_IdIO del
ejercicio corriente y la devolucion se _Insre
realizara durante el mismo ejercicio, se | €iercicio fiscal
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devolvera (mediante depdsito
referenciado) a las cuentas de la
CONAVI los recursos no comprobados a
efecto de que queden en revolvencia
disponibles para ser asignados, en su
€aso, a nuevos subsidios.

El PS realiza el depdsito de recursos en las
cuentas determinadas por la Conavi y envia
copia de la ficha de depdsito en forma
electrénica o fisica y/o ambas.

2. Si el subsidio rescindido corresponde a
un ejercicio anterior al corriente, o la
devolucién se efectuard posterior al
cierre del ejercicio corriente se
procederd a reintegrar a la Tesofe el
recurso, conforme al procedimiento

correspondiente.

Copia de ficha
de depdsito a
la Tesofe, si
corresponde a
un ejercicio
anterior

38

DFGS

Actualiza la base de datos de gestion de
devoluciones con los comunicados de
devolucion a las cuentas de la Conavi y las
copias de fichas de depdsitos recibidas de los PS
de manera especial.

Base de datos
de gestion de
devoluciones

39

DFGS

Envia por correo electrénico a la DPP copia de
los comunicados de devolucion y de las fichas
de depdsito recibidas.

Correo
electrénico

40

DFGS

Concilia con la DPP la base de datos de gestion
de devoluciones.

Base de datos
de gestidn de
devoluciones

41

DFGS

En los casos en que los recursos devueltos no
sean asignados a nuevos subsidios, y deban
reintegrarse a la Tesofe, solicita mediante oficio
a la DPP que se realice la accidn
correspondiente, conforme a la normativa
aplicable.

Oficio solicitud

42

DDP

Realiza el reintegro de recursos no reasignados
a la Tesofe y notifica a la DFGS para los efectos
conducentes.

Notificacion de
recursos no
asignados
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11l.4.3 Reintegro a la TESOFE

| Pasondm. Unidad , Descri_pcién:Ac_ﬁ'vidad L L Dacumenta
4 ' ' DFG " | solicita a la DPP las lineas de aptura ' l’nes de B
correspondientes, conforme a lo establecido en K

captura
el Manual de Procedimientos para las
Dispersiones, Devoluciones y Conciliaciones
Mensuales en Materia de Subsidios de la
Comision Nacional de Vivienda, en caso de
subsidios cancelados o rescindidos de ejercicios
anteriores al ejercicio corriente, y se hayan
determinado los montos a ser reintegrados a la

Tesofe
A DFGS Toda vez que cuente con las lineas de captura, | Noetificaciones
las notificard e instruird a los PS, para que alos PS

efectleny a su vez notifiquen que han realizado
los reintegros solicitados.

45 DEGS Actualiza la base de gestion de devoluciones y | gase de gestion
reintegros con la informacién de los reintegros de
efectuados y no efectuados, procediendo en | deyolucionesy
cada caso conforme a la normativa aplicable. reintegros

FIN DEL PROCESO
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V. DIAGRAMAS DE FLUJO

1V.1 Macroproceso de la Operacién del Programa Nacional de Reconstruccion

Macroproceso de la Operacion
i i i | : = ! Visita social y
B | i : o | Asighacibnde | i S
| Priorizaciénde | | Asignacion ! ! ‘ técnica
municipiocs i Presupuestal J prestadlolres de - levantamiento
i | servicios i : d
_; % . e ClS
Emsin e ﬁﬁi:g: c?; Formalizacién de ‘ In;egéac;onje :
- Instrumentos ———— —————— el N - ple
i personas los Proyectos Comité de
! Juridicos ety it e
| beneficiarias - Financiamiento -
| ‘ Cantroly
Firma de Jeihes o ! Seguimientode ! S
i C e : 3
—® Instrumentos ——# lereefuggsd ——® avancedeobra —» Fin t
Juridicos i | : hasta su ! FRTTCE R
! : ¢ conclusién
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Priorizacién de municipios
Asignacién presupuestal’

SUBD. GRAL. OPERACION Y SEGUIMIENTO DIR. ANALISIS INF. TERRIT. Y SGTO. PGMAS. VIV. DIRECCION TERRITORIAL

T

SGDS DAITSPV DT
Inicio

Y

1. Solicita a la DAITSPV el célculo del
[ndice de Priorizacién del Pgma, para
identificar los municipios con mayor
prioridad de atencion, el cual toma
como referencia el rezago habitacional

2. Entrega la lista de municipios
La Conavi podré atender algun susceptibles de  atencién
municipio que no se encuentre dentro prioritaria a la SCOS, DVPSE,
del resultado de |a aplicacién del indice DDVSD y DT.
de priorizacion, dependiendode
necesidades especificasy
extraordinarias que se presenten en
beneficio de la poblacién de dicho

municipio.
A

3, Prepara propuesta de
distribucion de presupuesto por
entidad federativa, a fin de que sea
4. quor'ma aI DT el resultado de presentada en e Grupo de
la distribucién de recursos a fin|, Asignacién  Presupuestal de la
de que elaboren sus = Conavi, conforme a lo dispuesto en
; los Lineamientos para el
Rrogramesidle frabeje. funcionamiento del Grupo de
Asignacién Presupuestal de la

CONAVIL.

* La DVPSE analiza el listado de entidades susceptibles de atencion para plantear 3: Regibe resultado de la

propuestas del preceso participativo y las caracteristicas de la vivienda, considerando las distribucion de recursos y
caracteristicas culturales y sociales de la poblacién y el territorio, a partir de la visita en elabora sus programas de
sitio, o desde gabinete con la informacicn publica existente. trabajo.

* La DDVSD analiza la lista de municipios y genera diagnéstico de alternativas para la
mitigacion de carencia de servicios y materiales de la regién.

* La DAC analiza las solicitudes de subsidio recibidas a través de los medics
institucionales a su cargo, para su identificacion en lcs territorios donde cperard el
Programa, generando la demanda efectiva susceptible de atencion, misma que sera
enviada a través del correo electronico a la SGOS con [z finalidad de que se determinela
precedencia conforme a lo dispuesto en los Lineamientos de la Atencién Ciudadana en v
la Camisién Nacional de Vivienda...
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Asignacion de Prestadores de Servicios

DIR. DECOQP. Y EVAL, TEC.
DCET

DIRECCIGN TERRITORIAL
DT

PRESTADOR DE SERVICIOS
PS

o
l

6.Envia a la SGOS, Asistentes Técnicos,
Organismo Ejecutores de Obra y
Verificadores el Padrén de Prestadores
de Servicios (PS), indicando capacidad
técnica de atencién, cobertura, su
calificacién en la EDD, su porcentaje
de formacion, observaciones generales

¥ dque son viables de ser considerados
en las asignaciones, registrado y
dispeonibles para participar en los
programas a cargo de la Conavi, con el
cbjeto de gque se lleve a cabo la
asignacion de personas beneficiarias a
visitar para el levantamientode la CIS.

7. Recibe por correo electrénico el
Padréon de PS vigente validado por la
DCET (por medio de la DFGS), y realizala
pre asignacion de las posibles personas
beneficiarias a los PS, para realizar las
visitas sociales tomando en cuenta la
capacidad técnica de atencion,
cobertura, calificacion en la Evaluacién
de Desempeno, porcentaje de
formacién, observaciones generales y
viabilidad para ser considerados en las
asignaciones, para participar en los
programas a cargo de la Conavi, asi
como las consideraciones operativas ,
que al momento de la evaluacion se
consideren pertinentes..

Nota: En casosde que exista la necesidad operativa de

reasignar a algln prestador de serviclos, proceder lo

siguiente

®  |asdicitud de reasignacion de ntervencionesde
vivierda, debera realizarse por la DT medante oficio
en el que se incluya informe detdlado que describa
las causas que la motivan, dirigdo ala SGAVPS,
adjuntando concentrado de personas bereficiariasa
las que impactara la reasignacién, con propuesta de
PS susiituto de acuerdo a los criterics de pre
asignacion sefialados en los Lineamientos Generales
para el Registro, Administracion y Evaluacion del
Desempeiio de Prestadoresde Senvicios de la
Comision Nacional de Vivienda.

@  |aDCET, verificara que la propuesta de PS cumpla
con bs ciiterios de valdacin, de ser asi, enviara via
carreo electrénico la propuesia validada d DT, para
lo conducente. En caso de que, |a propuesta de
sustitucién del PS no cumpla con los criterios de
validacion, se hara del conocimiento de laDT via
correo electrénico para que establezcan una nueva
propuesia,

l

8. Envia al PS la relacion con la pre
asignacién de las posibles personas
beneficiarias, por medio electrénico
u oficic para su conocimiente y
aceptacion.

Para esta pre asignacion se debe

considerar los criterios sefalados en
los Lineamientos Generales para el
Registro, Administracion y
Evaluaciondel Desempefio de
Prestadores de Servicios de la
Comisién Nacional de Vivienda, asi
como la informacién recibida porla
DCET.

10. Coordina con los PS el inicio de las
visitas a las posibles personas
beneficiarias, de acuerdo con la
asignacion y fecha de inicio y
conclusion establecidas,

9. Recibe la pre asignacion para
su cenocimiento y aceptacién
para su revisién y evaluacion,
enviande su respuesta por
correo electrénico u oficio, en un
plazo méximo de 5 dias hdbiles
posteriores a la recepcion del
mismo.

valla la pre asignacié
de las posibles personas

beneficiarias
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~

Visita social y técnica, levantamiento de CIS

Direccion Territorial
DT

PRESTADOR DE SERVICIO
PS

1. Coordina con los PS la
realizacion de la visita social y
técnica, mediante la cual se

levantara la CIS y la Carteg
Compromiso, con lo cual se
determina el tipo y monto de la
intervencion.

14. Recibe los requisitos
docurmentales de las posibles
personas beneficiarias, recabadas por
los PS, Remite archivos por los
medios gue determine la Conavi
dentro de los 30 dias siguiente a su <

12Aplican la CIS a los posibles
beneficiarios, conforme al documento
Descripcion de la CIS y Mecanismo de
Levantamiento y capturan la informacién
en la Plataforma integradora o
mecanismo de levantamiento que la

.|CONAV| determine, administrada por Ia._

DFGS.  (Anexo  VIIL2) Elabora un
diagnéstice participativo para determinar
lineas de apoyo de intervencion y de
apoyo complementaria.

Integran los expedientes con los
requisitos documentales establecidos en
el apartado I1.2.

recepcion, los mantiene
resguardados hasta su aprobacién en
el Comité de Financiamiento; envia
los documentos a la SGOS dentro de
los siguientes 120 dias de su

?

NO

13. Verifica que la
documentacién
se encuentre completa

aprobacion.
El PS informa al DT la conclusién de las visitas y aplicacion de las
CIS y entrega base de datos de asignacién, la cual a su vez es
enviada a la DFGS. (En la base de datos también se identifica
aquellos casos gue no fue posible visitar yfo aplicar la CIS
indicando los motivos para su registro).
Heroica Escuela Maval Militar No, 369, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccicn, Alcaldla Coycacan, C.P. 04470, Ciudad de i 2023
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Integracion de casos para el Comité de Financiamiento 1/2 7)
DIRECCION DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSDIOS DIRECCION TERRITORIAL DIR. DE COOPERACION Y EVAL, TECNICA
DFGS oT DCET

15. Recibe reporte de levantamiento de
CIS con la informacién nombre, CURP,
municipio, direccién, coordenadas,
propuesta de linea de apoyo y monto
correspondiente.

= T ‘ 17. Revisa y corrige inconsistencias e
integra la propuesta de posibles
personas beneficiarias y asignacién de

6. Identifica y envia al DT las inconsistencias y

errores detectados para su correccion o prestador de servicios, considerando
validacion e integracion de las propuestas de x

personas susceptibles de ser beneficiarios y la [nformac}on recabadaen I.a cis
solicita propuesta de PS. conjuntamente con los expedientes,

envia informacidn referida con las
correcciones por correo electrénico.

¥

B.Recibe através de correo electrénico y valid:
las propuestas del DT con los posibles

beneficiarios, lineas de apoyo, moentoy PS. NO—
:La propuesta es valida?
I Turna a DCET, para validacion de PS, conting
apaso 19
NO: Regresa a paso17
st
3
20. Recibe validacién de 19. Revisa la propuesta de
asignacién de acciones para prestadores asignacion y valida la propuesta
de servicios (PS): de acciones para prestadores
S aprobados, envia al SECF la Cédula de Informacién de servicios, I‘EﬁtiZ_adE por la
para ser presentados en el CF, =t DFGS, de conformidad con la
continua al pase 21. normativa vigente y reenvia a la
PS no aprobados y sustituidos, DFGS por correo electrénico la
regresa para su correccional DT, relacion de casos aprobados y
al paso17 en su caso, de no aprobados.
Sl
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Integracién de casos para el Comité de Financiamiento 2/2 /
SECRETARIO EJECUTIVO 3 SUBD. GRAL. ANAL, VIV, PROSPECI'Y)
COMITE DE FINANC. : SUBD. GRAL. OSZEOR;ACIGN Y SGTO. SUSTENTABILIDAD \/
SECF i SGAVPS
2\.Recibe la Cédula de Informacion con la
relacién de los casos de las posibles
personas beneficiarias con identidad |
propuesta de asignacion de prestadores de)
servicios validadas, calcula las UMAS en
relacién con los montos en pesos.
A
22, Envia por correo electrénico, las 23. Validan con su firma los Cédulas|
Cédulas de Informacion de de Informacién de casos a
presentacion de casos a la SGOSy a la ¥ presentarse en el CF y los devuelven)
SGAVPS para la formalizacion de forma econdmica al Secretario)
correspondiente. Ejecutivo del CF.

24.Integra la carpeta electrénica y
documentacién soporte los casos que
se presentaran al CF y envia correo|
electronico a sus integrantes del CF
con el enlace de descarga para su
revision.

25.Presenta casos al CF para |la
respectiva aprobacién y asignacion, en
su caso, de las lineas y montos de
apoyo, establecidos en ROPS, asi como
de asignacion de PS.

Levanta el Acta de la sesién del CF,
donde se integran los Acuerdes y
resultados del mismo.

i 29. Recibe la base de datos

instruye a la DAITSPV para
que dé seguimiento a la
implementacién del PNR a
partir de los mecanisro que
se consideren pertinentes

26, Envia por comreo electrdnico a los
integrantes del CF la propuesta del

proyecto de Acta de la sesién del CF >

para su revisibn y en su caso

comentarios por parte de los Turna a la DAC base de dates
integrantes del CF. de las personas beneficiarias

para registro del seguimiento
de las solicitudes de subsidio
recibidas en el drea,

A
27 Formalizada el acta, envia
cédula de acuerdos con las bases Y
de datos de las personas
beneficiarias aprobadas, asi como I 28. Recibe y turna por correo electrénice a los
colaboradores de la SGOS, DFGS, DIVP v a los _"

las reasignaciones a la SGOSvy a la

SGAVPS. DT para el seguimiento correspondiente.

Turna base de datos de las personas
beneficiarias aprobadas a la DCVS para que
proceda a recibir y cotejar los expedientes
enviados por los DT.

,Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de : ( £ ¥ 2023

Heroica Escuela Naval Militar No. 662, Pisos
México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi A i F AN xR g
a5 Yancisco

3 Col. Presidentes Ejidales 1




69

Formalizacién de los Proyectos

D

DIR. DE VALIDACION DE PROYECTOS Y SEGURIDAD
ESTRUCTURAL
DVPSE

DIRECCION TERRITORIAL
DT

PRESTADOR DE SERVICIOS
PS.

DIR

. CTRL Y VALIDACIGN DE SUBSIDIOS
DCVS

30. Informa por correo electrénico a
DT, resultados de los diagnésticos
realizados, los hallazgos de la
informacidn recabada en

31. Informa por medio de correo
electrénico a los PS, los
resultados de |as aprobaciones y
reasignaciones en el CF, asi como

de la aprobacion del CFydan

levantamientos e  informacién
complementaria para la
elaboracion de los proyectos de

los resultados del diagndstico
realizado por la DVPSE para dar
inicioa la elaboracion de
proyectos.

inicioa la elaboracion de los
proyectos.

32 Reciben del DT los resultados

]

intervencion.

23. Coordina y convoca a reuniones por medio
de correo electronico a DTy PS, para la revision
de un porcentaje de proyectos de intervencién
a través de video llamadas o reuniones
presenciales, donde se daran observaciones a
los proyectes de intervencién por PS a través
del medio designado por la Conavi.

34. Integran los proyectos
Yy presupuestos a ftravés

En los cascs necesarios se solicitard el apoyo de
la DDVSD y DCSO convocando a OT y PS para
llevar & cabo la revision a través del medio
designado por la Conavi. Las observaciones
sefaladas se asentardn en una minuta de
acuerdos o nota informativa.

36. Verifica que los proyectos
estén cargados, validados por
DT en plataforma, para
después notificar a los DT su
visto bueno a los proyectos

35. Reviss y walida que los proyectos
cargados en plataforma cumplan con los
Lineamientos para la revision y validacion
de proyectos de intervencidn de vivienda y
demids disposiciones, con base en su nivel
de cumplimiento en la plataforma de
seguimiento Conavi le otorgard uno de los
siguientes estatus

A

para que se autorice la
dispersién de los recursos por
el medio que la Comisidn
establezca para ello.

"Validado
“ En correccion

* Maodificacidn sustancial

Una ver vaiidados los proyectos, los OT
informan @ 8 DVPSE, por medio de nota
informativa firmada per el DT y base de
datos, solicitando la primera ministracicn

Y

del medio designado por
la Conavi.

37. Entrega a la DCVS el layout con los

En €l caso de las intervenciones bajo la
linea de apoyo Rehabilitacion de Vivienda
con valor patrimonial en convenio con la
Secretaria de Cuftura fos PS deberan
efaborar un  proyecto  de  intervencidn
integral en materfa de restauracicn y
conservacicn de monumentos histdrcos
conformado de: levantamiento  estado
actual,  levanitamiento  de  fEbricas,
levantamento de dardos y deterioros
proyecto de Intervencion  (liberaciones,
consolidaciones, restructuracidn,
reintegraciones  integraciones), memora
descriptiva y reporte fotografico.

registres  documentales del acceso al
subsidio aprobados en el CF.

Sila informacion en la
documentacion no es correcta,
regresa al paso 13

i es correcta la informacidl
continia el proceso

Y

38. Valida y resguarda los
registros documentales de las
personas beneficiarias
aprobadas.

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 v 2 Col. Presidentes Ejidales Tra Secclon, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
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Apertura de cuentas de personas beneficiarias

Direccién de Formalizacion y Gestion de
Subsidios
DFGS

Direccion de Disefio de Proceso de Financiamiento de
Subsidios
DDPFS

39 Recibe informacion de casos
aprobados en el Comité de
Financiamiento y solicita por correo
electrénicoa la DDPFS la

40, Envia a la DFGS los

v

generacion yactivacién delas ¢
6rdenes de pago a favor de
beneficiarios y envio de los
certificados de apertura de cuenta
parasuentregaalos CT

certificados en version
electronica

v

4], Recibe los certificados y los
distribuye a los DT a través de
correo electronico para que
éstas a su vez los impriman vy
entreguen a los titulares del
subsidio

42

Heroica Escuela Naval Militar N, 869, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcald{a Coycacan, CP. 04470, Ciudad de
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Elaboracién de Instrumentos Juridicos o L-)

, JBD. GRAL. ASUN iDICOSY
SUBD. GRAL. OPERACION Y SGTO. /DIR. Sl IogELeich.

; : ECRETARI; ' ; LES Y SRIADO. TEC.
COOPERACION Y EVAL. TECNICA SECRE A:{Iiﬁ;'JTTECNICO DIR. ASUNTOS LE;Q;SY IADO. TEC
SGOS/DCET i ; : : /
42. Dentro de los 3 dias habiles siguientes 44, Elabora, dentro de |os 3 dias
a la celebracion de |a sesion del CF que habiles siguientes a la fecha en
corresponda, requieren por medio del que se realice el requerimiento:

correo electrénico:

* La SGOS solicita a la SGAJST, la
elaboracidn de los modelos de convenio y
de contrato, indicando las caracteristicas
especificas que se requieren, asi como, el
tipo de garantia que debera otorgar elp

* Los modelos de convenio de| 1
adhesion y de contrato de
prestacion de servicios que
celebrard la persona beneficiaria
y el Prestador de Servicios y
» remite ala DFGS.

43, Instruye mediante correo
electrénico a la DALST para
la elaboracién del modelo de
convenio y de contrato, con
| las caracteristicas solicitadas
¥y en su caso, la elabaoracion

Presadr do Sevios y onsucme o | fde” o Comvenios el | | Los Cauenios de Adheson

Adhesidn a la Mecéanica de la Mecénica de Operacion del ,
* La DCET solicita a la SGAIST, la Operacién del Programa Programa Nacional de
elaboracion de los Convenios de Nacional de Reconstruccion. Reconstruccion de los
Adhesion a la Mecanica de Operacién del Prestadores de Servicios que
Programa Nacional de Reconstruccién, corresponda, tramita suU
con los prestadores de servicios que formalizacién y resguarda los
hayan recibido asignaciones. instrumentos.

MOTA: Los convenios de adhesiony los contratos de prestadén de servicios se encuentran glosados como
anexo a las Reglas de Operacion del Programa; no obstante, dependiendo del caso particular, se podran
realizar modificaciones a los mismos, a fin de ajustar el instrumento jurfdico a las necesidades del proyecto
ydesarrollode laobra.

Dichas modificaciones serdn procedentes, de forma enundativa mas no limitativa, cuando se ponga en
riesgo la seguridad e integridad de las personas beneficiarias, o bien, cuando se considere que, por
condiciones de acceso o ubicacion del territario o falta de oferta de rmateriales de construccién, se dificulte
la ejecucién de los trabajos para los que fue destinado el subsidio.

La SGOS podra solicitar mediante oficie las modificaciones a convenios y contratos dentro de los 3 dias
hébiles siguientes a la celebradén de la sesdn del CF que corresponda, debiendo indicar el tipo de
madificacién, la justificacién plenamente, precisando el motivo y la causa. Asimismo, se deberd esped ficar
la sesidn que fueron aprobados y en la cual se toma de conocimiento la medificacidn en el CF,
especificando los tipos de documento que se requiereny de garantia

A TE o
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Firrma de Instrumentos Juridicos 1/2

[

Direccién de Formalizacién y Gestién de Subsidios:
DFGS

Direccian de Cooperacidn y Evaluacion Técnica
DCET

Direccidn Territorial
DT

45, Recibe de la DALST los modelos de
convenios de adhesion, de contratos y
los anexos vigentes del programa

v
46, Solicita a la DCET informacion
complementaria de los PCS para la

47.Enviaala DFGSla
informacién complementaria a

carga de la informacién en la Plataforma
de Seguimiento.

48, Integra la informacion de las personas
beneficiarias aprobadas en el formato de

de los PS para su vinculacion con
los instrumentos jurfdicos.

procesamiento (layout) con la informacion i«
de la CIS yde los PS para su vinculacion.

49.Imprime los instrumentes juridicos y asi
mismo envia por correo electronico a los DT,
adjuntando los certificados de apertura de cuenta

y Anexo IL5 Certificado de Recepcién del
Subsidio correspondiente al Programa Nacional
de Reconstruccién a fin de proceder a la
formalizacidon del ctorgamiento del subsidio

7| cerrespondiente al Programa Nacional

50. Tramita la suscripcién de los
instrumentos juridicos, certificado de
apertura de cuenta y Anexo IL5
Certificado Recepcidn del Subsidic

de Reconstruccién, dentre de los 45
dias habiles después de la aprobacién
del subsidio.

51
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Firma de Instrumentos Juridicos 2/2

PO

)

DIRECCION TERRITORIAL Direccidn de Contral y Validacian de Subsidios
DT DCVS

Ry

1. Revisa la documentacién requisitada, para se
integrada en los expedientes de los beneficiarios.

¢Es correcta la inforrmacion?
Continua el proceso
Sino es correcta regresa al paso 50

il
52. Envia por correo electrénico £3. Recibe de forma electrénica el
a la DCVS el layout de layout junto con la base de datos
beneficiarios. Entrega |para la validacién, asi como, la
documentacion fisica y CD con "|ldocumentacién formalizada a fin
la relacién de los expedientes de que se canalice para su guarday
de los beneficiarios custodia,

Hercica Escuela Naval Militar No. 663, Pisos 2 y 3 Col, Presidentes Ejidales ra Se
0. Tel; 55-9138-9991 www.gob.mx/canavi




Entrega de Garantfa Flanzas cumplimiento yfo vicios ocultos

\&m
()

PRESTADOR DE SERVICIOS
Ps

DIRECCIG TERRITORIAL
or

SUBD. GRAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y
SECRETARIADO TECNICO
SGAIST

DIR, CTRL Y SEGUIMIENTO DE OBRA
Deso

sunuln:cgmutumm DEADMON, ¥

FINANCIAMIENTO

54. Remite via correo electrénico al DT
la fianza posteriora la recepcidn de la
primera ministracion, incluyendo los

proyecios o vistas previas del

55 Comobora gue la flanza
proporcionada  por el PS,
presente las particularidades del

contenido de las garantias estipuladas
en los instrumentos juridicos a
expedirse por las afianzadoras, para su
verificacion y validacicn.

° NC——

58. Toma conccimiento de la
validacian del contenido de la

olorgamiento  del  subsidio,
asignadas y aprobadas por el CF,

& niormacién no corresponde o Fenz alyna
duservacdn, se amvia el resutado de 1a revisdn al P
para.que corijay suasane s obsenacionss (regrasa
2lpaso 4]

§i 3 infarmacion correspanda a lo s5ignaday
orabado par ef CF yconforme aloestpuizdo e o
rEtrumentas urdices se contna el proces

——» garantias, con el fin de que el PS

56. Valida los proyectos o vistas
previas del contenido de las

formalice su expedician con la
Afianzadora correspandiente,

57. Informa mediante correo
elecironico, el resultado de la
validacion del contenido de las
qgarantias, tanto al PS, coma al DTy
ala DCso

garantls, ¥ realiza &l t3mite de
formalizacian de la garantia con
la Afianzadora.

F

59, Envia en forma personal o
por  mensgjenia Yy correo
electranico el original y en PDF

60. Registia |2 entrega de las

original (no escaneo] de I3
garantia correspondiente  con
un oficio, dirigido a la DCSO..

garantias entregadas per los PS.

61, Envia la garantia eriginal a la
SGAF para su resguardo, con
coplaala SGAISTyal OT.

62. Recibe para su resguardo
——> la garantia estipulada en el
instrumenta juridico.

Heraica Escuela Naval Militar Mo, 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentas Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de
Mexico, Tel: 55-9138-9991 wiww.gob.mx/conavi
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Liberacién de recursos g

DIRECCION DE VALIDACION DE PROYSY | DIRECCION DE FORMALIZACION Y GESTION

Heroica

Viexice

SEG. ESTRUCT.
DVPSE

DE SUBSIDIOS
DFGS

DIRECCION TERRITORIAL
DT

©

63. Valida en plataforma
SAP para autorizar la
liberacién de los recursos
de la primera
ministracion para el inicio
de la obra, el DT recibe la
notificacién y solicita la
dispersiéon de recursos a
la DDPFS.

64Recibe el listado y elabora
el Layout de liberacion de
recursos para su carga en el
SAP yrecibe el Layout de
respuesta a través del SAP y
gjecuta la instruccién
solicitada a través del SAP
ante el Banco Dispersor para
proceder a la liberacién de
recursos y notifica la
respuesta a la DFGS a través
de correo electrénico.

65.Recibe y registra la
notificacion de liberacion
de recursos y procede a
elaborar informe de
avancey loentregaala
SGOSy alos DT a través
de correo electronico.

66. Informa a PS de manera

econdmica el pago dela
primera ministracion para
dar inicio a las acciones de
vivienda

G, Alcaldla Coy
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Control y seguimiento del avance de la obra hasta su conclusién 1/2

PRESTADOR DE SERVICIO
PS

DIRECCION TERRITORIAL
DT

DIR. DE CONTROL Y SGTO. OBRA
DCSO

67. Descarga de la Plataforma
CONAWI, los formatos de
seguimiento y conclusién de
obra con guias para su llenado
y procede a asesorary /o
ejecutar la obra segiin sea el
caso

68. Registra el inicio de la obra
y procede a informar sobre los
avances de la misma hasta su
término, mediante los formatos
dispuestos para tal fin.

69. Elabera nota informativa y
Layout con informacion de
avances de obras, dirigida a la

.| electrénico la nota y el layout y

70. Recibe mediante correo

DCSO para solicitar que se ¢
valide en el SAP, las solicitudes
de pago, de acuerdo con el
avance registrado.

procede a validar el avance
reportado por el DT

¢ Es congruente el avance?

No, se envian resultados de |a
revision a los DT, para que
notifique al PS y subsane.
(Regresa al paso 67)

i contintia con el procesg

I 2023
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Control y seguimiento del avance la obra hasta su conclusion 2/2 [/ﬂ
DIR. CTROL. SUPERV. OBRA DIRECCION TERRITORIAL Prestador de Servicios DIREC. CTROL VALIDAGION SUBSIDIOS
DCSO DT PS5 DCVS

71. Netifica mediante correo|
electranico al DT que han
quedado registradas

72 .Procede a registrar en el
SAP |a solicitud de liberacion

satisfactoriamente las
solicitudes en el SAP

delsubsidio, de acuerdo con
el avance validado.

73. Cargan los formatos de

término de obras y las actas de
términos en la Plataforma
Conavi, la solicitud de finiguito
con el Layout de los beneficiarios
dirigidos al DCSO, con atencion

al DT.
A

75. Procede a revisar en
74. Coordina con el DT, 'D!ata!forma la solicitud de
s validacidridel flnlcgmto reaclllzada pofte[ Ps.
g, ncasode presentar
términos de las obras. observaciones el PScorrige

y registra la correccion en
Plataforma Conavi para que
l el DT valide la correccion

Se repiten los pasos del 59 al
a3

A

¢Es valido el término de
las obras?

76.Procede a revisar la carga de
la informacian en la Plataforma.

Carga completa y correcta, la
DCSO valida e SAP |a solicitud de
liberacion de pago.

En caso de que exista alguna
observacion el PS subsana para
que se proceda la validacién por

parte de la DCSO.

77. Reciben del PS el Acta de
Termino firmada porel PS y
por beneficiario y el Certificado
de Recepcion para su
integracion al expediente
unico

.

78. Entregan con nota
informativa a la DCVS la
documentacion soporte de
la conclusion de las accicnes.

78. Integra documentacion
de expediente de la
-- persona beneficiaria para el
resguardo y custodia
correspondiente

Fin del
proceso

Y
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Convenios Modificatorios de ampliacién de plazo y suspensién.

£

Prestador de Servicios DIRECCION TERRITORIAL
Ps DT

DIRECC. CTRL'Y SUPERV DE OBRA
DCSO

DIRECC. CTRL Y VAUDACION DE
suBs!

1. Realiza Nota Informativa anexando la
documentacion que soporte la solicitud,
dirigida al DT de Conavi, en la que
describa las causas que no permitieron
la conclusién de los trabajos de
intervencién  conforme  al  plazo
establecido en el convenio, debiendo |,

2 Carga informacion en el madulo de

Y

3. Recibe la solicitud yla valida:

Autoriza |a solicitud para su tramite,
emite constancia de visto bueno y la
envia por correo electionico a la
DCSO para su conacimiento, continta
el proceso.

especificar la nueva fecha para su incidencias de k Plataforma Conavi
correcto término, esta no podrd ser
mayor al plazo previsto de forma

original en el convenio. sl

En caso de tratarse de fa
suspension de plaze, se omite la
nueva fecha para su correcto
término.

toriza la solictud parasu trdmite, emite
stancia de visto bueno yla emia por comi
electronico a la DCSO para su conocimiento,
continiael proceso.

NO————

Rechaza la solidtud por faltade congruencia o

or alguna observacion, notifica por corn

etectrénico a losPS paraque subsanen Jds
bservaciones (regresa al paso 73]

A\

Rechaza la solicitud por falta de
congruencia o por alguna observacion,
notifica por correo electronico a los PS
para que subsanen las obsenvaciones
(regresa al paso 71}

4. Constata gue la informacién chre en el
médulo en la Plataforma Canavi, para el tramite
delinstrumento Juridico correspondiente.

DT si registra la informacion y la DCSO la

autoriza se continua con el proceso,

En caso de que el DT no registre la Infarmacison
en la Plataforma Conavi o presente alguna
observacion, la DCSO notifica por correo
electrénico a los PS y a los DT subsanar las

5. Solicita a la DFGS, la
emisién de los

observaciones (Regresa al paso 71)

instrumentos juridicos y <
envia a las DT para su
formalizacion.

e

6. Coordina conlos PSla
formalizacion de los

8. Recibe instrumentos
Jjuridicos formalizados y
procede a integrarios con

instrumentos juridicos
con las personas
beneficiarias

l

7. Envia untanto en
original de los
instrumentos juridicos

formalizados con las |—
personas beneficiarias a
la Direccion de Control y
Validacidn de Subsidios

los expedientes de las
parsonas beneficiarias
para resguardarlos.

2023
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Acta Circunstanciada

Y

Prestador de Servicios
PS

Testigos de Asistencia /

9. Efectla visita junto con el DT y dos testigos de
asistencia en la vivienda el PS con acompafiamiento
del DT y dos Testigos de Asistencia, derivado de la
imposibilidad para llevar a cabo la firma del Acta de
Término.

10. Requisita datos del Acta Circunstancia, quedando
asentados los motivos y las causas por las que no se
tuvieron condiciones para llevar a cabo la firma del
Acta de Términa.

1. Valida junto con el DT y la persona beneficiaria,
una vez expuestas las causas, la procedencia y la
firma

Si todos los participantes firman de comun acuerdo,

continya el proceso

No todos los participantes firman, se asienta en el
Acta Circunstancia, continua el proceso

13. Registra en la Plataforma Conavi o en el medio

que el PS indique en el Acta Circunstanciada, |«

12. Toman conocimiento de las causas gue se
suscriben en el Acta Circunstanciada y proceden a
su firma.

déndose por concluida la intervencién de la vivienda.

Fin del
proceso
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Cancelaciones, suspensiones, rescisian de Convenio, modificaciones y sustituciones

DIRECCION TERRITORIAL
oT

DIRECCION TERRITORIAL
DT

DIR. FORMALZAGON Y GESTION DE SUB%IOS

DFGS

Inicio

a) Cancelacion

1. Informa mediante una nota informativa
(Anexo VIIL.7) los casos en los que la
persona beneficiaria no formalizé el acto
Jjuridico en el plazo otorgado, por loque se
solicita la cancelacion de la Orden de Pago
y del subsidio.

Y

2. Recibe por media de natas informativas (Anexo VIIL7) los
casos en los que se compruzba que |a persona bensficiaria
proporciona informacion o documentos fa'sos con lafinalidad
de obtensr el subsidio del Programa; la renuncia o
desistimiento expreso al subsidio, por parte de la persona
beneficiaria, asi como los casos de migracion o fallecmiento,
sin austituto previos a que se injcien las obras objeto del
subsidio.

Y

3. Corrobora en campo y valida informacion,
realiza investigaciones y procede a elaborar
notas informativas y/o constancias de hechos
(Anexo VII1.8), solicitando mediante el layout
correspondiente a la DFGS y el envio de forma
electronica docurmentos soporte, la cancelacion
de la Orden de Pago, o en su caso recuperacion
de los recursos depositados en la cuenta del
beneficiario.

y
4. Integra un expediente de cancelacion del
subsidio, el cual debe contener la
documentacion y los soportes que se hayan
recibido y/o elaborado segun el caso,
debidamente requisitadas, legibles y
firmadas por las partes que intervengan
El DT debera enviar oportunamente
expediente fisicoa la DCVS para su archivo.

b) Retencién de
Recurso

A

5. Realiza de forma cotidiana la
identificacion de posibles
incumplimientos o cambios en la
intervencion habitacional y en la
aplicacion de los subsidios otorgados que
puedan motivar la suspensién.

_ Y

6. Recibe notas informativas (Anexo VIIL7)
o escritos elaborad os por los PS o por
personas beneficiarias sobre supuestas
irregularidades hechas por cualquiera de
las dos partes, que puedan motivar
SUspension.

7. Corrobora en campo yvalida la
informacion recibida, realiza
investigaciones, procede a elaborar
notas informativas {Anexa VIIL7) y/o
constancia de hechos (Anexo VIIL.8
vy Anexo VIII.8) segun sea el caso,
con los docs. de soporte, en casode
obras en proceso se documentara
avance de |os trabajos.

- |

8. Solicita a la DFGS la retencion del
recurso que se encuentra en la
cuenta de la persona beneficiaria.

v

9. Informa a la persona beneficiaria
y al PS sobre la suspension de
ministraciones de recursos de

subsidio, debido al incumplimienta

manifiesto, apercibiéndole de que,
de nosolventar se procedera a la
rescision del Convenio de Adhesion.

c) Rescisién de Convenio

10. EI DT, el PSy la persona
beneficiaria dan seguimiento a los
casos suspendidos por
incumplimiento, corroborando el
plazo, si se solventa o persiste el
incumplimiento que condujo la
suspension.

y

11. Elabora una nota informativa (Anexo
VIIL.7) con el resultado del seguimiento
(la cual se adicionara al expediente
correspondiente) de la verificacion,
informa que se puede reanudar las
ministraciones o que se proceda a
rescindir el convenio de adhesion y
solicitar mediante el layout de casos a
rescindir, cen su caso la devolucion de
los recursos liberados y no aplicad os.

12. Recibe la informacién del DT y el
layout de casos a rescindir, verifica
que la informacion sea correcta,
elabora el Layout correspondiente
para ser sormetido a conocimiento
del CF.

Procedimiento de rescision:

I. Notificar por oficio o via correo electrénico, el incumplimiento, para que en un témino de 5 dias hdbiles siguientes a la

notificacion, manifieste lo que a su derecho convenge y ofrezca pruebas que estime pertinentes.
It El DT elobora una Gédula de Revisidn (Anexo V1L, 10) para documentar y cuantificar la oplicacién de recursos).

lll. n caso que el beneficiorio acredite parcialmente la aplicacion se Je concede 5 dias pora que demuestre fehacientemente y

documental lo ejecucion del recurso otorgodo, en coso de no ocreditar se procederd o la rescisién.

V. En el supuesto que, el beneficiario no acredite fehacientemente y documentalmente la aplicacidn de la totalidad de los

subsidios otorgados, se procederd a la rescisidn.

V. En casos en los que el incumplimiento sea causado por el PS, y se acredite fehacientemente que la persona beneficioria es
ajena al mismo, no se rescindird el Convenio de Adhesion, procediéndose conforme a normativa, asignarle un nueve PS. Al PS

incumplido se le requiere de fos montos pagados o la fecha de suspension por incumplimiento

V1. Siel PS5 es un OEO se le solicitard a €l y al Supervisor que devuelvan la totalidad de recursos, atin cuando se haya ejecutado
pard




Analisis de casos susceptibles modificacion o sustitucion

DIRECCION TERRITORIAL
DT

DIR. FORMALIZAQON Y GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

13. Recibe, por medio de notas infor mativas (Anexo VII17) o escritos
elaborados par los PS debidamente firmadas o por las personas
beneficiarias sobie los siguientes casos:

a. Situaciones en las que se detectan iregularidades
en el registro de la informacion o en las bases de datos, que
requieran de modificacion en modalidades, lineas de apoyo,
alcances, montos autorizados, entre otros.

b. Situaciones en las que se requiere la sustitucion de
la persona beneficiaria original, debido a su fallecimiento o que no
puede asumir la titularidad del beneficio.

14. Corrobora en campo yvalida la
informacion recibida, realiza las
investigaciones correspondientes y
procede a elaborar notas informativas
(Anexo VIIL7), con los correspondientes
documentos de soporte, en el caso de
obras en procese se documentara
detalladamente el avance de los trabajos
y cuantificara la aplicacion de recursos
mediante una Cédula de Revision (Anexo
VIILIO)

15. Integra un expediente de modificacion o
sustitucion, el cual debe contener
documentacién y los scportes que se hayan
recibido y;'o elaborado segun el caso,
debidamente requisitadas, legibles y
firmadas por las partes gue intervengan. El
DT debera enviar oportunamente el

17. Recibe via electréonica del DT el Layout
para la integracion de casos para la
aprobacion del Comité de Financiamiento.

A

18. Verifica que los casos de modificaciones
o sustituciones contenidos en el Layout
sean correctos.

¢Los datos son correctos?
Sino son correctos los datos se
dewvuelven a el DT para que los corrija

81

expediente a la DCVS para su archivo.

Y

16. Requisita &l layout de
movimientos para ser sometidos a
CFy loenvia a la DFGS (segun los
catadlogos especificos de
movimientos anexo VIIL6 del
presente Manual), con el soporte
documental en formato digital.

NO+—— (paso17).

Sison correctos contintia el proceso.

En caso de las propuestas de sustitucion, tode vez que la
DFGS determino que es procedente la misma, revisa la
situacion de liberaciones de recursos efectuadas y solicita al
bance dispersor la recuperacion de recursos ne liberados y/o
no retirados de lo cuenta del beneficiario a ser sustituido, de
tal suerte que pueda determinar los montos que adn fakon
por liberar y/o ejercer y sean transferidos al beneficiario sl
sustituto, Solicita emision de una Orden de Pago por el
monto recuperodo a foveor del beneficiorio sustituto. El
beneficiario se responsabiliza de la oplicacion total del

19. Por medio electronico, remite a
la SECF la relacién de casos para su
integracion en la carpeta del CF.

20
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Presentacién a Comité Financiero de los casos de Cancelaciones, Rescisiones, Modificaciones y Sustituciones

N

SECRETARIOEECUTVG SUBD, GENERAL DE OPERACION ¥ SEGUIMIENTO DIR. FORMALIZACIGN Y GESTION SUBSDIOS
COMITE DE FINANC.
o SGOS DFGS

20. Integra los casos de
cancelaciones, modificaciones o
sustituciones para su aprobacion
por el Comité de Financiamiento

22.Turnz ala DFGSyala
DCSO la resolucion del CF
sobre los casos de

21.. Mediante un oficio notifica a
la SGOS la resolucion de casos en
el Comité de Financiamiento y
envia el acta correspondiente.

modificaciones,
sustituciones o
cancelaciones, para la
atencion correspondiente.

23. Envia a la Subdireccion de
Sistemas |a relacion de la resolucion
de los casos de modificaciones o
sustituciones autorizadas en el
Comite de Financiamiento, para su
registro en la Plataforma CONAVI y
por ende para su actualizacion.

24. Atiende instruccién de la SGOS, en

el caso particular de los subsidios

cancelados y rescindidos, notifica
para su conocimiento a la DPP.

25. En caso de rescision de
convenio, la DFGS notificaré a la
persona beneficiaria por medio de
un oficio. Asimismeo, solicitara
compruebe la aplicacion de los
recursos en los fines destinados.

Se tendré por aplicado el recurso,
cuando la persona beneficiaria lo
compruebe fehacientemente.

Se inicia el proceso de
comprobacion de la aplicacién

de recursos.

26
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Recuperacién de recursos

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS DIR. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DFGS DPP
A
25

26. Elabora la base de datos de ministraciones de cada
subsidio identificando:
e Tipo de receptor.
e Numerode ministracion.
® Fecha de ministracion, !
® Fecha de la sesion de CF en la que se aprobd la /
L]

cancelacion.

Recursos no ministrados a la fecha de cancelacion,

® Distribucion de pagos (liberaciones) a cada persona
beneficiaria y PS que intervienen en el subsidio.

[
Y

27. Solicita. via sistema GRP SAP yfo correo
electrénico, la Recuperacion de Pago a
Proveedores (RPP) y notifica via correo electrénico
u oficic a la DDPFS y a la MClos archivos RPP|s).

28. Podra realizar el procedimiento de cancelacion de
Ordenes de Pago y recuperar la totalidad del recurso
retenido, siempre y cuando esta orden aun no haya sido|
cobrada en el banco dispersor, esto conforme a lo
establecido en el apartado .3, Proceso de Cancelacién
de Ordenes de Pago y Recuperacién de recursos,
numeral 13,1 Cancelacion de Ordenes de Pago (COP)
del "Manual de Procedimientos para las Dispersiones,
Devoluciones y Conciliaciones Mensuales en Materia de|
Subsidios de la CONAVI". htips//n9.cl/M0hr

I

29. Cuando por causas de sustitucion de beneficiarios o el
subsidio se cancele por motivos de defuncién, migracién o
por algun incumplimiento establecido en las ROP, se
realizard el proceso de recuperacion de recursos retenidos
en las cuentas de los beneficiarios de las Ordenes de Pago
cobradas en el banco dispersor conforme al procedimiento
establecido en el establecido en el apartado I.3. Proceso de
Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacién de
recursos numeral 11.3.2. Recuperacién de Recursos a través
del proceso de Pago a Proveedores (PP) definido por
Banco Dispersor (RPP) del “Manual de Procedimientos para
las Dispersiones, Devoluciones y Conciliaciones Mensuales

en Materia de Subsidios de la CONAVI". https:/n9.clMOhr 32 Realiza el reintegro de recursos no
¥ asignados a la TESOFE, notifica ala DFGS
{para los efectos conducentes.

30. Concilia con la DPP la recuperacién de recursos

no liberados de subsidios cancelados o rescindidos

del ejercicio corriente, registrados como depositos o
en las cuentas de la CONAVI y los pone a
disposicion para ser asignados a nuevos subsidios
que se aprueban durante el ejercicio corriente.

33

A

31 En los casos en gue los recursos recuperados no
sean asignados a nuevos subsidios y deban
reintegrarse a la TESOFE, solicita mediante oficio a|—
la DPP se realice la accion correspondiente,
conforme a la normativa aplicable.
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Devolucion de recursos 1

=

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS PRESTADOR DE SERVICIOS PS
DFGS

33 Elabora la base de datos de gestion de
devoluciones de recursos identificando lo siguiente:

® Tipo dereceptor, ya sea beneficiario o PS.

®  Numerode ministracion.

®  Fecha de ministracion.

®  [Fecha de la sesidn de CF en la que se aprobd la
cancelacion.

® Distribucion de pagos (liberaciones) a cada
beneficiario y PS.

34, Personal en territorio de los DT elabora, de ser
necesario, nueva Cédula de Revision (Anexc VII0)
para documentar y cuantificar |a aplicacion de
recursos, y las envia a la DFGS para su registro.

35, Elabora y notifica para el caso del PS, (mediante
correo electrénico, mensajeria, notificacion personal,
entre otros), apoyada de ser necesario por las DT, oficios
en los que comunigue la rescision de Convenio y de los

Contratos respectivos y le solicitaré a los PS que 36. I_Dodré comprobar, mediante evidencias
dewuelvan o reintegren a la Tesofe los recursos fehacientes, en un plazo de 5 dfas, el
entregados. | cumplimiento de los contratos firmados con cada

Persona Beneficiaria hasta el momento de la
rescision de éstos.

La no atencion a la solicitud de devolucion por parte de|
los PS dentro del plazo otorgado, podrda generar|
sanciones directas e influir en su evaluacion de
desemperio.

37. Toda vez que la DFGS ha determinado los recursos
comprobados ¥ no comprobados procedera a instruir a
los PS a que devuelvan o reintegren los recursos no
comprobados de acuerdo con losiguiente:

1. Si el subsidio rescindido corresponde al ejercicio
corriente y la devolucién se realizard durante el mismo,
ejercicio, se devolvera (mediante depdsito referenciado) a
las cuentas de la CONAVI los recursos no comprobados a
efecto de que queden en revolvencia disponibles para ser
asignados, en su caso, a nuevos subsidios. -

El PS realiza el depdsito de recursos en las cuentas
determinadas por la Conavi y envia copia de la ficha de
depdsito en forma electrénica o fisica y/o ambas.

2. Si el subsidio rescindido corresponde a un ejercicio
anterior al corriente, o la devolucién se efect uara posterior
al cierre del ejercicio corriente se procederd a reintegrar a
la Tesofe el recurso, conforme al procedimiento
correspondiente.

38
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Vi
Devolucion de recursos 2 Z}
DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS DIR. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DFGS DPP

38 Actualiza la base de datos de gestion de

devoluciones con los comunicados de devolucidn a

las cuentas de la CONAVI y las copias de fichas de

depdsitos recibidas de los PS de manera especial.

39.Envia por correo electrénico a la DPP copia de 42. Realiza el reintegro de recursos no

los comunicados de devolucion y de las fichas de B asignados a la TESOFE y notifica a la DFGS

depésito recibidas. para los efectos conducentes.

i i
40. Concilia con la DPP la base de datos de 43

gestion de devoluciones.

l

41 En los casos en que los recursos devueltos no sean
asignados a nuevos subsidios, y deban reintegrarse a la
TESOFE, solicita mediante oficic a la DPP que sel—
realice la accidén correspondiente, conforme a la
normativa aplicable.
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Reintegro a la TESOFE

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

42

43, Solicitard a la DPP las lineas de captura correspondientes a los casos
de subsidios cancelados, rescindidos de ejercicios anteriores al ejercicio
corriente, conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos
para las Dispersiones, Devoluciones y Conciliaciones Mensuales en
Materia de Subsidios de la Comisién Nacional de Vivienda.

Y

44. Toda vez que cuente con las lineas de captura,
las notificara e instruiré a los PS, para que efectien y
a su vez notifiqguen que han realizado los reintegros,
salicitados

Y

45, Actualiza la base de gestion de devoluciones
y reintegros efectuados y no efectuados,
procediendo en cada caso conforme a la
normativa aplicable.

Fin del

proceso
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V. CRITERIOS Y ACCIONES COMPLEMENTARIAS
V.1 Generales

e La ayuda que se otorgue a las personas beneficiarias mediante las acciones vy
proyectos del Programa sera gratuita, y se garantizard que siempre vaya acompanada
de la asesoria técnica especializada para el ‘disefio y ejecucién de las obras y el
adecuado uso de los recursos.

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

e Cuando técnicamente sea posible, podran utilizarse los procedimientos y materiales
tradicionales adecuados, respetando las distintas formas de uso y caracteristicas de
los espacios en la vivienda y, en su caso, las tipologias de las construcciones, de
acuerdo con cada regién y localidad.

e La ejecucion del Programa se regird por los principios basicos de eficacia, eficiencia,
integralidad, inclusion, imparcialidad, honradez, transparencia, rendicién de cuentas,
cooperacion y participacion ciudadana.

e En las intervenciones de vivienda en el esquema de produccién social de vivienda
asistida, la entrega de los recursos se hard, preferentemente, en forma directa a las
personas beneficiarias a través de las cuentas bancarias o instrumentos e instancias
financieras similares. En todos los casos se garantizara que la intervencién siempre
vaya acompafada de la asesoria técnica especializada para la elaboracion del
proyecto, la ejecucion de la accion de vivienda y el adecuado uso de los recursos.

e En aqguellos casos donde por diversos factores, no existan condiciones que permitan
celebrar el Acta de Término y agotados los medios de conciliacion con las personas
beneficiarias; previa validacion de la Conavi, se procederd a dejar evidencia de las
causas que motivaron que no se celebrara la firma de dicha acta, esto mediante un
Acta Circunstanciada, Acta de Cierre de Obra o Constancia de Hechos, de acuerdo con
la situacion que prevalezca, para el término de las intervenciones que se encuentren
en estos supuestos.

* Enloscasos en los que la obra se encuentre en proceso y no existan condiciones para
su conclusion, se procedera a dejar evidencia de las causas que lo motivaron y se
levantara un Acta de Hechos y se hard un levantamiento de los trabajos ejecutados.

s Los prestadores de servicios a cargo de las verificaciones de obra, conforme a las
6rdenes de servicio que les sean asignadas y de las cuales hayan recibido pagos,
deberan entregar a la Conavi una copia de conocimiento de las facturas emitidas, con
las cuales se pueda identificar a cada uno de las personas beneficiarias atendidos.

e El proceso de revision y validacién de los proyectos de intervencion, se
complementaran con los Lineamientos de Revisién y Validacién de Proyectos
establecidos.

3 2023
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e Laayudaque se otorgue a las personas beneficiaras mediante las accionesy ctos
del Programa sera gratuita, y se garantizard que siempre vaya acompafadagde la
asesoria técnica especializada para el disefio y ejecucion de las obras y el ade¢yado
uso de los recursos.

e Podran celebrarse convenios de ampliacion en los plazos de ejecucion establecidos
en los contratos toda vez que se compruebe debidamente que existieron factores
extraordinarios que impidieron el término de las intervenciones conforme a lo
previsto. ;

e Con lafinalidad de llevarse a cabo la constituciéon de los Comités de Contraloria Social
en apego a lo establecido en los Documentos Normativos validados por la Secretaria
de la Funcion Publica y demas normatividad aplicable, la Direccion de Atencion
Ciudadana las constituird junto con la Subdireccion General de Operacion y
Seguimiento. Esta constitucion se llevara a cabo preferente, en la etapa de la firma de
los instrumentos juridicos.

e lLas solicitudes de informacion presentadas por las personas beneficiarias
relacionadas con el estatus de su subsidio dentro de los diferentes procesos que
conllevan a la ejecucion de su obra, seran canalizadas a la Subdireccion General de
Operacion y Seguimiento para su atencion y respuesta, conforme a los Lineamientos
de la Atencion Ciudadana en la Comision Nacional de Vivienda.

V.2 Quejas e Incumplimientos en contra de Prestadores de Servicios.
Serd considerada como Queja cualquier manifestacion realizada por alguna persona
beneficiaria respecto a irregularidades presentadas en la ejecucion del Programa, en los
cuales se encuentren involucrados los Prestadores de Servicios registrados en el Padron de
la Comision.

O bien como Incumplimiento, cualguier acto irregular u omision presentada en la ejecucion
de la obra realizada con el subsidio federal otorgado con respecto a los Programas que opera
la Comision, identificados por el personal y/o colaboradores externos de la Comisién y
Prestadores de Servicios registrados en el padrén de la Comision.

En ambos casos deben existir elementos que evidencien que no se aplico el subsidio, se dejo
de aplicarlo, se aplicd incorrectamente o no se prestd un servicio profesional
adecuadamente, asi mismo, el tratamiento de atencién de cada supuesto estara sujeto a lo
establecido en el Manual para la Atenciéon de Quejas, Incumplimientos y Denuncias recibidas
en la Comision Nacional de Vivienda por alguno de los siguientes contextos:

1. Obra no iniciada: el Prestador de Servicios no ha presentado los trabajos de
intervencion en la obra, conforme a lo establecido en el instrumento juridico
respectivo y/o programa de trabajo que en su caso presente a la Conavi.

2. Obra sin avance: Cuando se reporte que el Prestador de Servicios no se ha
presentado a continuar con la ejecucion, asesoria o supervision en los trabajos de
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intervencién en la obra, conforme a lo establecido en el instrumento juridico
respectivo y/o programa de trabajo que en su caso presente a la Conavi.

3. Obra inconclusa: Vencido el plazo para gue concluya la accidon de vivienda, y no se
haya terminado conforme a lo establecido en el instrumento juridico respectivo.

4. Trabajos deficientes: Se reporten durante o después de la intervencién de los
trabajos, deficiencias en la obra.

5. Obra diversa al proyecto: Se haya vencido el plazo de gjecucion, se sefiale que la
obra no coincide con el proyecto autorizado, o no existe constancia de autorizacion
o conformidad de la persona beneficiaria, respecto de alguna modificacion al
mismo.

6. Aplicacién deficiente del subsidio: Cuando |la obra no corresponda al monto y
porcentaje normados.

7. Cobrosindebidos: Se manifieste que el Prestador de Servicios requiere pagos extras
por las obras, u ofertando trabajos extras condiciona el avance de obra.

8. Maltrato a la persona beneficiaria: Se haya manifestado malos tratos, entendiendo
éstos como cualquier acto de agresion ya sea fisica o verbal, tendientes a prohibir,
coaccionar, condicionar o intimidar a la persona beneficiaria y que tengan relacion
con el otorgamiento del subsidio o desarrollo de la accion de vivienda.

Para la aplicaciéon de sanciches en caso de Quejas o incumplimientos en contra de
Prestadores de Servicios, la Conavi se apegara al procedimiento y sanciones establecidas en
el Manual para la Atencion de Quejas, Incumplimientos y Denuncias recibidas en la Comision
Nacional de Vivienda.

Para el caso de Denuncias, éstas seran tratadas de acuerdo al “PROTOCOLO DE ACTUACION
ANTE HECHOS QUE AFECTEN EL PATRIMONIO DE LOS CIUDADANOS O PERSONAS
BENEFICIARIAS, EXPONIENDO LA IMAGEN O LOS INTERESES DE LA COMISION NACIONAL
DE VIVIENDA", anexo en el Manual Para la Atencion de Quejas Incumplimientos y Denuncias
recibidas en la Conavi.

isos 2 v 3 Col. Presidentes Ejidales ra Seccién, Alcaldia Coyoacan. C.P. 04470, Ciudad de
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VI. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - El presente Manual de Operacién entrara en vigor al dia siguiente en que sea
publicado en la Normateca Interna de la Conavi.
SEGUNDA. - Una vez que sea publicado el presente Manual, quedara sin efectos el que le
antecede, debiendo darlo de baja en la Normateca Conavi.
TERCERA. -La vigencia del presente Manual estara en funcion de las modificaciones a las
Reglas de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion-Sector Vivienda o a los
procesos vigentes en la operacion del programa, derivados entre otras acciones; por los
resultados de |las auditorias para incorporar mejores practicas, como resultado de riesgos
que deban ser mitigados, asi como en los casos en que por la propia operacion sean
necesarios.
CUARTA. Las modificaciones al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo numero COMERI-05-40RD-
1102023 de la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 11 de octubre de 2023.
Asimismo, la emision del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo numero
JG-71-261023-1043, de |a Septuagésima Primera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno
de la Conavi, celebrada el 26 de octubre de 2023. Las firmas de autorizacion quedaran
plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en

comento.
ELABORA REVISA
S, 7 =
ARQ. ROBER@;&ER’QK(QEZNAP‘OLES ING. ENRIQUE SANTOS SANTOS
JEFE DE DERPARTAMENTO DE DIRECTOR DE CONTROLY
ATENCIC E AUDITORIAS VALIDACION DE SUBSIDIOS
AUTORI
ING. ARQ. RAUL HERRERA HERRERA
SUBDIRECTO ENERAL DE
OPERACION EGUIMIENTO
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VIl. BITACORA DE ACTUALIZACIONES
REVISION FECHA DE 2, g
o DESCRIPCION DEL
NO. EMISION CAMBIO MOTIVO 7
L
El  Manual se elaboré para
o1 Noviembre Emisién documentar los procesos para la
2019 operacion del Programa Nacional de
Reconstruccion
Actualizar el Manual, de acuerdo con
02 Diciembre Modificacién las Ree_glag de Operaciéon 3020 y las
2020 modificaciones y  mejoras la
Plataforma CONAVI.
Actualizar el Manual, de acuerdo con
03 Febrero Modificacion las Rggla; de Operacidn 2021 y las
2021 modificaciones 'y mejoras la
Plataforma CONAVI.
Actualizar el Manual, de acuerdo con
las Reglas de Operacion 2021, las
modificaciones y mejoras de la
04 Enero 2022 Modificacién Platetorma Corigwl ¥ la [uew
asighacion de responsabilidades a
las diferentes areas de la Conavi, en
el proceso de ejecucidn del
Programa.
Actualizar el Manual, de acuerdo con
05 Abril 2022 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
Plataforma Conavi
Actualizar el Manual, de acuerdo con
06 Julio 2022 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
Plataforma Conavi.
Actualizar el Manual, de acuerdo con
Octubre W . R ; :
07 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
2022 .
Plataforma Conavi
. Actualizar el Manual, de acuerdo con
Noviembre oo .. . )
08 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
2022 -
Plataforma Conavi
7 Actualizar el Manual, de acuerdo con
09 Abril 2023 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
Plataforma Conavi
Actualizar el Manual, de acuerdo con
Octubre - - e . .
10 2023 Modificacion las modificaciones y mejoras de la

Plataforma Conavi
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VIIl. ANEXOS d
VIIIL.1 Formatos.

En la liga del Programa de Nacional de Reconstruccion localizada en el Portal de la Cghavi:
https://www.dof.gob.mx/2022/SEDATU/PROGRAMA_NACIONAL_DE_RECONSTRUCCION
.pdf se ponen a disposicion los formatos que se utilizan en el proceso que se lleva a cabo
para la asighacion de los subsidios otorgados a través del PVS y que a continuacién se
enlistan:

Num. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Cédula de Informacion Socioeconémica N/A
2 Carta Compromiso N/A
3 Solicitud de Subsidio N/A
4 Formatos de presentacién a CF N/A
5 Convenio de Adhesion de la persona beneficiaria N/A
6 Conjtr;to suscrito por la persona beneficiaria y el prestador de N/A

servicios
7 Oficio de Solicitud a CGA para transferencia a Banco Dispersor N/A
g Oﬁcio.d.e Solicitud a Banco para dispersion a personas N/A
beneficiarias
9 Formatos de Seguimiento de obras N/A
10 Acta de Término N/A
1l Certificado de Recepcidon de Subsidio N/A
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VIIl.2 Documento Descripcion de la CIS y Mecanismo de Levantamiento.

s QUE ES LA CEDULA DE
INFORMACION SOCIOECONOMICA
CIS)?

Es un instrumento que permite recopilar dalos socicecondmicos y las
caracteristicas de la vivienda de la persona solicitante de un subsidio de
vivienda en los programas vigentes gue opere la “Comision Nacional de
Vivienda, que asegura el cumplimiento del Articulo 75° Fracciones |, Il y IV,
donde se establece grosso modo que los subsidios deberan sujetarse a los
criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad, selectividad y
temporalidad; que la poblacion objetivo debe ser identificada con precision,
que los montos de subsidio deberan, que la distribucién, operacion y
administracion de los subsidios debe ser de acceso equitativo a todos los
grupos sociales y géneros; y que, se debe garantizar que los recursos se
canalicen exclusivamente a la poblacian objetivo.

El formato fue establecido por la Comision con base en objetives establecidos
en las Reglas de Operacidn vigentes de los Programas, por tanto, se ajusta o
complementa en funcion del cambio de objetivos. De ahi que es un
instrumento indispensable para la operacion de los Programas.

Los datos recabados sirven de insumo para la caracterizacién de la poblacion
y de las necesidades que tiene la vivienda en el momento de aplicacion del
instrumento, de tal modo que, es con la cédula que se determina si el
ciudadano es susceptible de recibir un subsidio mediante la revision del
cumplimiento de criterios de elegibilidad establecidos en las Redlas de
Operacion de cada uno de los programas y para delerminar el tipo de
intervencion a realizar.

La informacion también es un insumo principal es la construccion de
indicadores que permiten la evaluacion interna de los Programas, asi como
para transparencia y rendicion de cuentas.

93
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COMPONENTES DE LA CIS

El documento ordena de forma esquemdtica la informacion clave necesaria para el proceso de la
operacion de un subsidio. El instrumento esta integrado por dos apartados:

1.

2.

Seccion A. Contiene informacion sobre la persona solicitante y de todos los ocupantes de la
vivienda.

Seccion B. Contiene informacion relativa a la vivienda y sus caracteristicas

Ambos apartados buscan la idenfificacion de toda la informacion que sea insumo para el logro de los
objetivos del programa aplicable.,
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Datos de la persona solicitante
Domicilio de la vivienda

Datos de los habitantes de la
vivienda

Caracteristicas socioecondmicas y
condiciones de  salud del
solicitante y de los habitantes de
la vivienda
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Caracteristicas del predio
Caracteristicas del area a intervenir
Riesgos en la zona

Condiciones estructurales
Caracteristicas de los servicios
Condiciones de habitabilidad
Croquis de levantamiento
Propuesta de tipo de apoyo
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Lainforma 1 sirve para identificar lo siguiente;

Identificacion del beneficiario: ¢Se debe priorizar al beneficiario?
Cumplimiento de los criterios de elegibilidad: Las
Reglas de Operacidon vigentes de los programas,

consideran los criterios o caracteristicas que una persona * Priorizacion de la atencién por condiciones de
debe cumplir para ser elegible como beneficiaria, de vilnerabilidad social: En este punto. se consideran
acuerdo con la poblacidn objetivo. Las principales aquellas variables refativas a las condiciones
variables que se relacionan con este componente son las sociales, economicas y /o culurales  que
relativas al cumplimiento de mayoria de edad, ingresos historicamente han limitado el acceso de ciertos
(cuando aplique), derechohabiencia (cuando aplique), grupos sociales a una viviendz adecuada. Entre
condicion de afectacion por algln desastre, mientras que estas se encuentran las variables de género, grupo
en lo que respecta a la vivienda se establece que el de edad, auto adscripeion étnica, ingresos, asi como
predio no se encuentre en una zona de riesgos o, en su condiciones de salud (discapacidad, o enfermedades
defecto, si la operacion del programa asi lo define, que se cronicas degenerativas). * Se consideran Jas
ubigue dentro de poligonos de atencion prioritaria, entre vatiables del apartade A de la CIS.

otros. "Se consideran las variables del apartado A de la

CiIS.

+ COMO SE UTILIZA LA INFORMACION
QUE INTEGRA LA CIS?

¢Necesita el apoyo?

+ Identificacion del rezago

L Qué tipo de apoyo necesita? habitacional o grado de dafio
de la vivienda. Las variables

utilizadas en este punto, son

« Perfilamiento de lineas de apoyo. ‘Se consideran las aguellas gque permiten reconocer y
variables del apartado B de la CIS para determinar el tipo de avaluar las caracteristicas
apoyo gue necesita la vivienda en apego a lo establecido en relativas a las  condiciones
las Reglas de Operacion vigentes del Programa. Mediante la arquitectonicas en las que se
combinacion de variables se permile perfilar las lineas de encuentra la vivienda, calidad y
apoyo aplicables ante las caracteristicas pariiculares de cada tipo de los materiales, condiciones
vivienda. estructurales , condiciones de

) ) habitabilidad, asi como el acceso

El perﬁiam;en.to es tal"IZG de linea de apoyo prlhcjpales como y calidad de los servicios de la

complementarias. Las lineas de apoyo complementarias. como su vivienda.

nombre lo indica complementan el subsidio para atender * Se consideran las variables del

necesidades particulares de los habitantes de la vivienda. apartado E de la CIS

*considerando las variables del apartade A, asi como la carencia
de servicios basicos en la vivienda,

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS

2023
Francisco
LA
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7
SECCIONES DE LA CIS PARA
IDENTIFICARA LA POBLACION
SUSCEPTIBLE DE RECIBIR UN =
Datos de la persona solicitante SUBSIDIO
- Nombre k:
- Fecha de nacimiento
- CURP
- Identificacién oficial
Teléfono
Domicilio de la vivienda
- Calle, numero, colonia,
localidad, municipio,
entidad, codigo postal
- Referencias de
ubicacion
- Propiedad o posesion
de la vivienda
Datos de los habitantes de la
vivienda
- Numero de habitantes
- Personas que aportan al ingreso
familiar
- Nombre, edad, sexo
Relacion familia
Caracteristicas
socioeconémica y
condiciones de salud de los
habitantes de la vivienda
- Actividad econémica
- Ingreso mensual
- Dependencia econémica
- Auto-adscripcionindigena
- Enfermedades
degenerativas
Persona con discapacidad
i Pises 2y 3 Col. P Ejicates T : I} 2023
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SECCIONES DE LA CIS PARA IDENTIFICAR EL ESTADO DE

LA VIVIENDA DEL POSIBLE BENEFICIARIO

/

Caracteristicas del predio
- Tipo de predio
- Viviendas terminadas,
provisionales y en proceso
- Estado actual de la
construccion

.

™~

'a

Riesgos en la zona
- Cuevas. Grietas, deslaves,
pendientes, pozos, rios

-

/
~

Caracteristicas de los servicios

- Agua
- Drenaje
- Electricidad
- Recoleccion de basura

W
5

o

Croquis de
levantamiento

- Dibujo del area del
predio, del area
construida y del area
libre

\

/

ﬁ\

Caracteristicas del area a

_ intervenir
- Cimientos, castillos,

frabes, muros, cubierta,
piso, suelo

- Materiales, calidad y
dimensiones

-
7

,/
~

Condiciones estructurales
- Regquerimiento de demolicion
- Observaciones generales
- Necesidad de muros de contencion

/
N

Condiciones de
habitabilidad

- luminacion, ventilacién y
espacio de cada habitacion

e /

Propuesta de tipo de apoyo

El aplicador del instrumento, de
acuerdo con sus observaciones
realiza una propuesta de linea de

apoyo aplicable en la vivienda.

2 J 2023
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MECANISMO DE LEVANTAMIENTO DE LA CIS

La CONAV! determina el mecanismo

de aplicacion de la Cédula de B
Informacion Socioecanomica. RS
B

Considerando que el numero de
reactivos de la Cedula es extenso y
que aplicarlas en papel significaria
capturar manualmente la informacion,
se determind que el regisiro de la
informacién debia realizarse de forma
digital para reducir el rango de error en
la captura y para agilizar procesos en o
la identificacion de los beneficiarios. Pl

La aplicacién para el levantamiento tiene por nombre CONAVI - Levantamiento de CIS

i Yy s PRy . S “iny7 < TG s s
& Q 3 & CORANIE - Levantamnme de TS & CONAYE - Levantanyents ds (13 £ C(.J.'JA‘II levaatamestade 0%
o CONAVI -
“ Levantamiento de Se encuentra en
T Play Store,
T funciona en
——— celulares con
Havoascs + s e sistema
e aperativo
A I Android; su
Locaestsapp v 108 dESC_arga €s
o b 5 — gratuita
Contnzto el programagor v L I Rt e T e Intsemaeion 88 51 a0
194
Aturca de osta app e

l.a informacién recolectada recae en una base de datos administrada en la Conavi,
por lo que hay garantia en el resguardo de datos.

J 2023
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Alta de usuarios para utilizar la
aplicacion web

{8 DESARROLLO TERRITORIAL 452y CONAVE

iniciar Sesian

Ingresar al siguiente link:

hitp /45 180,232 43:8080/captura/

@
Existe opcion de Iniciar Sesion
1. Opcidn para revisar el estatus de la - ¥
liberacion del usuario.
fipetablocer

2. No funciona para Captura de datos.

= Inidiarsesian

Alta de usuarios para utilizar la
aplicacion movil

(#)/ DESARROLLO TERRITORIAL ||y CONAV

{niciar Sesian

&AUN no tienes usuario?

@
- REGISTRATE
&
2.-Da clic en la opcitn de Registrarse S dane

=i Iniclar Sesidn
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

ALTA DE USUARICS PARA UTILIZAR EL SISTEMA

Y £z Tipe de Usuario
strar Ustatio

1. Necesitas un correo nuevo que NO se haya
utilizade en otra plataforma de CONAVI.

2. Seleccionar Usuario Externo,
3. Llenar el resto del formulario.

TIPS

En la parte de nombre o razén social, escribe la
razon social de la ampresa.

+  Para finalizar el registro solo debemos dar
click en “Regisirar”

+  El siguiente paso es esperar la validacion
del usuario creado

+ Esperaalrededor de 48 horas para
la activacion del usuario.

{Registrarg?

¢COMO INSTALAR LA APLICACION CIS DESDE LA ?

Ingresar al il finley .y SRS
1. Daclick en |nsta|ar y ia ciescarga comenzara.
2. Una vez descargada, da click enfJE4i18 y otorga todos los permisos que

la aplicacion necesita.

e CONAVI - Levantamiento de CIS

Comigien Nagivaal e Yivoends

NOTA: Desinstatr “

La aplicacion se ac!ua!fzara depend:endo los permisos
que permite su celulara la /o Siore, Novedades + >

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

INICIO DE SESION DESDE TU
CELULAR

F X
1. Una vez instalada la aplicacion es 2 @
necesario gue se inicie sesion con e que CIE verede b b sbserseiv 0 aste dunetivet
el usuario registrado y validado por
Ia CONAVL Fasmitey 2odo ol tegmpe
2. Deberas otorgar los permisos de
ubicacion. o
b A

- PANTALLA PRINCIPAL DE LA f  Men Princioal
APLICACION

Captu
En la pantalla de inicio
selecciona el praghama Captura CIS PVS 2020
correcto para cargar la CIS
correspondiente. Captura OIS PNR 2020 Ed%

O

Nota: Las pantallas son solo una muestra y podrian variar por la version de cada teléfono.

3y 2023
Francisco
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

fi
* PANTALLA PRINCIPAL DE LA Lz
APLICACION

Factibilidad

Al inicio del cuestionario

¢Factibie aplicacion del Franciamisnro?

La App nos preguntara si —— ]
Es FACTIBLE o NO ‘: b
FACTIBLE g_:}

la aplicacion del subsidio.
Beleceipnar,
Selecciona la opcidén que

aplique FACTIBLE

NO FACTIBLE

+ Sielcasoes NO FACTIBLE

. ;0ué sigue?
¢Que sigue? intervencion o
No selocalizd al beneficiario (@)
. P El'problemaide la vivienda yva fue
1. Seleccionar del catalogo el SRR 4 ©
motivo por el cual la vivienda No acepts el apoyo (@)

no es factible para la aplicacion
de un subsidio.

Vivienda precarnia )

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
indigue el nombre v apellidos del solicitante.

2. Llenar los datos de la persona REMGLON
1

a la que se entrevisto y NO ES dEvhliss ta SURR?
FACTIBLE para que la Cedula
pueda ser enviada con éxito.

Naombrals)

j 2023
Francisco
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

PANTALLA PRINCIPAL DE LA
APLICACION

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

la aplicacién del subsidio.

Selecciona la opcion que
aplique

+ Sjelcasoes NO FACTIBLE

+ ;Qué sigue?

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

de un subsidio.

. Llenar los datos de la persona

a la que se entrevisto y NO ES
FACTIBLE para que la Cédula

pueda ser enviada con éxito.

fi

Factibiiidad

sFactivis azicacion det financiamiznto?

Seleccionar
FACTIBLE

NOFACTIELE

A Vivienda o nepesiia
intervencion

No sellocalizo al beneficiario

Elfproblema de |a vivienda'ya fue
resuelto

ND acepio el apoyo.

Viviendz precaria

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

indigque el nombre y apellidos del solicitante.

REMGLON
1
(Cudl es ta CURPP

Nombrels)

(@)

©

o

&

O

103
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

MENU

El Men(: de la CIS se divide en cuatro
apartados principales.

«  Seccion A. Caracteristicas
socioeconomicas y demograficas
del beneficiario.

+  Seccion B. Apartado Técnico. que
corresponde a las caracteristicas y
estado actual de la vivienda del
posible beneficiario.

+ Captura de imagenes

*+ RESULTADOC DE LA
ENTREVISTA

Recomendaciones antes de empezar el
recorrido

Seccién B

Sgrcion'A
{ Sucsien & i

CaDLN i

Rk

1.Tener celitar Andr
mengs 2 GF {
regientie no mayor & dos anos

La aplicacton solo funcione =n Android £.0 ¢ posk

£

CIS instal

da en e disposilivo gue se ocupara en g

fa sincronizacion inicial la

n valide dato

caplura.

7 nienviar ung

aplicacitnno




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

Funcionalidades relevantes

I3 QOULEOEDT@DPEL Y« Fll

JGue Ype de baho © escusada tiene suvivienda?

228

2EuAntas Luar

Captura de imagenes y correccion
de COORDENADAS™

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

Es obligatorio ajustar las
coordenadas en el mapa
Offline u Online

**El ajuste de coordenadas en Mapa es
obligatorio.
Este dato, es de vital importancia.

Los campos obligatorios, se mostraran en rojo cuando estos
no sean llenados, por lo que la aplicacion no permitira el
envio de formularios que no cuentan con todos los campos
llenos.

. Validacion automatica de la CURP. Si se cuenta con

cdatos moviles, una vez ingresada la CURP, ésta se
revisara en RENAPO y el sistema indicara si es valida.*

La app no permite introducir acentos, mindsculas
(automaticamente se cambiaran a mayusculas).

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

affficar CIS con

turg delo CURP es delicad

alculads

HHE NO A

Con esta
funcion se

aivetan las

coordenadas

105




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

Funcionalidades relevantes

Ajuste de coordenadas OBLIGATORIO

eOGBEDEHTASANE: R4S

MAPLIOFFLINE

Mapa Online Mapa Offiine
Desliza el dedo Da click en el
sabre tu pantalla, lugar donde
sin despegarlo. quieras ubicar el
PIN.
+ Edicion de Informacion en la ot s it e
aplicacion CIS 2= = En el menti de
“Mostrar Estatus
OBJETIVO: g de Captura” donde
) ) e eea semandana
+ Corregir algln error que se haya dado e v v calificacion las
en la carga. cedulas guardadas
+ Revision de las CURP que no haya en el dispositive,
sido posible verificar en campo por Enco?traremns 8
. opeion llamada
motivos de la red. “Editar"

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

106
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Funcionalidades relevantes

remos  ssleccionar en

1. tara acceder al meng edicio

v 3. Nosdssplegara las folos, jla CURP y elnombre d
4. Y er : ghajo, unto al bot hay un boton gog
Hlendremos oue &

Se pusde hacer iz ediclen de cualguigra de las O seccionhes v de

po gue haya stdo guardado con antenonidad

dficada o no, dado que ¢ sistema ne nos dels

Es muy importante lomar le folo de frenie de iz vivienda

i sman en sltio v de llegarse & edilar 253 oo

las coordenadas s& K

Hdac

nadas de donde haya

Es muy imporiante revisa

3 norrado nl movig

Tt
cl
i oy 1“-——--.______ totias sacciones [
OGS SECCHONES |
T o infermacion o5l 88 pordus o

lantes Eldales Tre Seccion, Alealdia Covoacan, T.R. 04470, Civoad de
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MANUAL DE UTILIZACION DE LA APP CIS (WEB Y MOVIL)

Funcionalidades relevantes

a gue la sincronizacion

VIIL.3 Calculo del indice de Priorizacion.

Los municipios susceptibles de ser atendidos, se identifican aplicando el /hdice o
priorizacion, que construyo la Direcciéon de Andlisis de Informacion Territorial y Seguimiento
de Programas de Vivienda, mediante el método participativo de eleccién y con la
metodologia de normalizacion de las variables de proporcionalidad y concentracion de dafio,
auto adscripcion indigena, indice de marginacion y delitos por cada 100 mil habitantes;
dichas variables consisten en: ‘,

e Delitos del fuero comun por cada 100 mil habitantes. La incidencia delictiva se /
refiere a la presunta ocurrencia de delitos registrados en averiguaciones previas
iniciadas o a carpetas de investigacion, reportadas por las Procuradurias de Justicia y
Fiscalias Generales de las entidades federativas en el caso del fuero comun y por la
Procuraduria General de la Republica en el fuero federal reportadas a nivel estatal y
municipal.

o indice de Marginacién. Mide el nivel de marginacion con escenarios de elevada
vulnerabilidad social cuya mitigacién escapa del control personal o familiar, pues son
resultado del modelo productivo que no brinda oportunidades igualitarias entre la
poblacion; la informacion se presenta a nivel municipal.

e Porcentaje de personas con auto adscripciéon indigena. Dicha variable reconoce la
auto adscripcion a partir del auto reconocimiento de las personas con base en la

S ) 2023
- Francisco
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cultura, tradiciones e historia, y es considerado el criterio mas adecuado desde la
perspectiva de derechos humanos.

e Rezago habitacional. Esta variable identifica la proporcion de viviendas respectq
viviendas totales de cada uno de los municipios en condicion de rezago, con bas
la metodologia del célculo del rezago habitacional de la Comision Nacion He
Vivienda con informacion de la Encuesta Intercensal 2015.

e Proporcién de viviendas dafadas. El indicador mide el porcentaje de viviendas
dafiadas, mismo que se divide en dos partes;

1.- El total del conjunto habitacional de los estados y municipios reportadas en las listas
de las declaratorias de FONDEN como viviendas dafiadas, menos el numero de
viviendas atendidas por el Programa Nacional de Reconstruccion en los ejercicios
fiscales 2019 y 2020.

2.- La demanda de viviendas, de acuerdo con la informacién levantada en territorio
por la Comisién Nacional de Vivienda.

Las variables se ponderan y se analizan los datos de cada uno de los indicadores,
expresandolo en escalas convencionales, para que sea posible integrarlos en el indice, (se
usa la metodologia de normalizacion min-max). Dichos valores de las variables resultan e
un valor entre 0 y 1, como se muestra en la siguiente ecuacion:

Ecuacion T:

% = (X - xmin)
n - ~
(lmax - xmtn)
Donde:

Xn=Valor normalizado
Xmin=Valor minimo
Xmax=Valor maximo
X=Valor observado

Una vez realizado, se suman los valores ponderados de cada una de las variables por cada
municipio, para nuevamente normalizar la suma de las ponderaciones y asi obtener un

indice con valores entre Oy 1.

Ecuacion 2
_ (X - xmin)
e B
(xmax - xm.in)

Donde;

Xz=Valor normalizado
Xmin=Valor minimo

| 2023
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Xmax=Valor maximo
Xp=Valor observado
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Los municipios que se encuentren cercanos a 1, posteriores a la segunda normalizacié
seran municipios que se consideran como prioritarios de atencion en las acciones de ca

entidad.

No obstante, lo anterior, la Conavi podra ejecutar el Programa en algun municipio que no se
encuentre dentro del resultado de la aplicacion del Indice de priorizacion, dependiendo de
las necesidades especificas y extraordinarias que se presenten en beneficio de la poblacion

de dicho municipio.

Esta metodologia se presenta para la aprobacidon del Comité de Financiamiento, con la
finalidad de definir las metas planteadas para el ejercicio presupuestal vigente y calendarizar

la ministracion de los recursos. El analisis respectivo por ejercicio fiscal se encuen
Anexo del Acta de la sesion correspondiente del Comité.

VIil.4 Reporte de Cierre de Ejercicio del Programa Nacional de Reconstruccion.

COMISION NACIONAL DE VIVIERDA
SUBDIRECCION CENERAL DE SUBSIDIOS ¥ DESARROLLE INSTTUCIONAL
PROGRAMA NACIONAL DE RECCONSTRUCCION {sza1}

Reporta da Cierre de Ejsrcics

tra como

WL D4 ANTDADE S FEDERATVAL: ENEI0R L franretyiins i Surdrase
HO,TE MUHC P FECHA T ILADCRACIN.

ACATDE

: = 5 AVANCE FINANCIERO | AVANCE EGICO

FOUO LEVANTAMIENTO KO.DE ACUERDO DE = LINEA DE APOYD SUSSIDNO | SUBSIDIG | SUBSIDIG

5t FOEY APROBACION CF HOMBRE A ST APROBADO |MINSTRADO | SERCIDO e
= (pesos) | (pesos) | (pEsos) % |ESTATUS | % i

TERMING

ELABORD 2UTORIZO

Nombre Nombre

Cargd Cam

2023
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VIIL.5 Proceso para la Adquisicion de Vivienda Nueva o en Uso.

111

Unidad
Administrativa

Descripcién de Actividad

Documento ]
que se emite

Secretariado Ejecutivo
del Comité de
Financiamiento

Celebracion del Comité de
Financiamiento, dentro del cual, se
aprueba el subsidio correspondiente.

Acta de la Sesién
ordinaria y/o
extraordinaria

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnhico
(SGAIST)

Elabora convenio(s) de adhesién y
remite al area requirente para
recabar firma de la(s) persona(s)
beneficiaria(s) y la Conavi.

Convenio de
Adhesion

Area requirente

Solicita a la SGAIST, la elaboracion del
Convenio de Adquisicidn, adjuntando
la informacion documental juridica-

administrativa del bien inmueble por
adquirir, precio de venta, presupuesto
notarial, informacion del promitente

vendedor y de la persona beneficiaria.

Correo electrénico

Subdireccién General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico
(SGAIST)

Instruye a la Direccidon de Asuntos
Legales y Secretariado Técnico, para
la revision de informacion y
elaboracion del proyecto de convenio
de Adquisicion de Vivienda Nueva o
en uso, conforme al acuerdo del CF.

Correo electrénico

Direccion de Asuntos
Legales y Secretariado
Técnico (DALST)

Revisa informacion juridica-
administrativa del bien inmueble por
adquirir (escritura de propiedad,
antecedentes registrales, certificado
de libre gravamen, constancia de
alineamiento y nimero oficial, clave
catastral, recibos no adeudo de los
servicios de predial y agua potable, de
no contar con cuenta individual del
servicio de agua potable, se revisa el
convenio suscrito con el organismo
del agua correspondiente);
informacion documental del
promitente vendedor ya sea persona
fisica o persona moral (IFE/INE, CURP,
comprobante de domicilio, RFC,
estado de cuenta bancario, en el
supuesto de adguirir con una
persona moral, con adicién a lo
anterior, se revisa la escritura publica
del acta constitutiva de la empresa
protocolizada y registrada ante el
RPPC, actas de asambleas

Archivos
electrénicos

j 2023
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No. Unidad Descripcién de Actividad Documento
Administrativa que se emite
protocolizadas y Poder Notarial del
Representante Legal; informacion de
la persona beneficiaria (IFE/INE,
CURP, Convenio de adhesion y, en su
caso Convenio Modificatorio.
¢ Existen observaciones y/o falta
Direccion de Asuntos informacion documental?
Legales y Secretariado | No - Paso No. 7
6 Técnico (DALYST) Si—Paso No. 8
Direccion de Asuntos Concluye elaboracion del (los) Convenio
Legales y Secretariado | Convenio(s) de Adquisicion y se
7 Técnico (DALST) remite(n) al area requirente para que
lo firmen las partes que intervienen.
Direccion de Asuntos Comunica a la SGAJST, la informacién | Correo electrénico
Legales y Secretariado | juridica-administrativa que falta, asi
Técnico (DALYST) como, las observaciones
8 correspondientes que impiden
continuar con la elaboracion del
proyecto del convenio.
Subdireccién General Solicita al &rea requirente la | Correo electronico
9 de Asuntos Juridicosy | informacion  juridica-administrativa
Secretariado Técnico gue falta y/o la(s) observacién(es)
(SGAIST) correspondiente(s), para su envid y/o
aclaracion respectiva.
Envia a la SGAJST la informacion
Area requirente documental  juridica-administrativa | Correo electrénico
10 solicitada(s) y/o realiza la aclaracion de
la(s) observacion(es)
correspondiente(s).
Direccién de Asuntos Concluye la elaboracién del (los) | Convenio
Legales y Secretariado | Convenio(s) de Adgquisicion y se
n Técnico (DALST) remite(n) al drea requirente para que
lo firmen las partes que intervienen.
Remite a la SGAIJST archivo | Correo electrénico
12 electrénico con el (los) proyecto(s) de

Area requirente

la(s) Escritura(s) Publica(s),
correspondiente(s) al acto juridico de

i | SN Prancisco
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Unidad
Administrativa

Descripcion de Actividad

Documento
que se emite

compraventa del(os) inmueble(s),
para su revision.

13

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico
(SGAJyST)

Instruye a la DALST, para la revision
del (los) proyecto(s) de la(s)
Escritura(s) Publica(s),
correspondiente(s).

Correo electrgpjico X
' /\

14

Direccion de Asuntos
Legales y Secretariado
Técnico (DALST)

Revisa que el (ios) proyecto(s) de
escrituras, cuente con la informacion
correspondiente al subsidio que fue
aprobado para la(s) persona(s)
beneficiaria(s) (monto, numero de
acuerdo, modalidad, linea de apoyo,
destino, tiempo minimo para su
habitabilidad, que refiera la
celebracién del convenio de adhesion
con la Conavi, asi como la celebracion
del Convenio de adquisicion);, que el
inmueble por adquirir corresponda
con el instrumento de propiedad
proporcionado por el promitente
vendedor, que el precio de venta sea
el pactado en el Convenio de
adquisicion, nimero de cuenta, clave
interbancaria donde se realizara la
transferencia de pago, entre otros
datos.

Archivo
electronico

15

Direccion de Asuntos
Legales y Secretariado
Técnico (DALST)

¢ Existen observaciones?
No — Paso No. 16
Si - Paso No. 17

Correo electrénico

16

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico
(SGAIST)

Da visto bueno a la Notaria Publica,
para su formalizacion y firma de las
partes que intervienen en el acto
juridico de la compraventa del bien
inmueble.

Correo electréonico

17

Subdireccion General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico
(SCAIST)

Recibe correo de la DALYST con
observacion(es) y archivo del
proyecto de escritura para remitir a la
Notaria PUblica correspondiente, a
efecto de que se realicen la(s)
aclaracion(es) indicada(s).

Correo y archivo
electrénico

18

Notaria Publica
correspondiente

Realiza la(s) aclaracién(es) en el(los)
proyecto(s) de escrituras y remite a la
SGAJST, para su Visto Bueno.

Correo y archivo
electrénico

19

Subdirecciéon General
de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico
(SGAIST)

Da visto bueno a la Notaria Publica,
para su formalizacion y firma de las
partes que intervienen en el acto
juridico de la compraventa del bien
inmueble.

Correo electrénico

FIN DEL PROCESO
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PROCESO PARA LA ADQUISICION DE VIVIENDA NUEVA O EN USO. %
- X ST ————
Aprobacion | i T Area requirente solicita a la SGAIYST, SGAUYST instruye a Ja DALYST DALYST, reviss |

subsitio en gves eiaho.ra‘cinn aei E‘“‘"‘f“i“ ‘fe S.lr) pare la revision de infermacidn {100 informacisn juridica-
cF f\dqllusmdn,lacumpana Infermacion y elaborezién del proyecto de
juridico-administrative del inmueble convenio de adquisicion de
por edouirir, precio de  venta, Viviends Nuevs ¢ Usada

presupuesio notarial, informacion

del promitente vendedor v persona

del Convenio de

Adhesion administrative del bien

inmuebie poradquirir,

beneticiaria
DALYST, revisea cue los Ei area regufrenz‘& rEmite & 'f' S8 rantluve -elabioradion /
proyectos Ge  escrituras  fo i CCAWST, el prayeae de Iz oel Convenio de

Escritura  Poblice  pare  su
revision, 5 su vez instruye 2 Ia
DALYST para su verificarion

cuenien con ls informacion
correspondiente al
subsidio aprobade

Adquisicion y se reme al
ares requirente pars Gue
1o firmen las partes

ol wo 5.,.'.‘;-‘_( Observacionas /'ﬁi Si ’

}
1

DALYST comunica a fa 3GANST, 2 infermacion juridica-
sdmunistrative que faitz, asi como abservadionss
correspondientas, Que impiden continuar fon i
™~ *, elsboracion dei convenio ve adguisizion.

Observe o, 5 T
ciones e 3 ! . r E !
- N

\\v/ ;r ‘»\ SGAIYST schome al droa requirsmie I3

nformacitn  uridica-administzative

2 'LL aque fahta, asi como chservacionss
corfespondientas, pars su adiaracion

Wotaris  Pubiica,  subsans DALYST informa & ls SGANGT yesté le =

ackatation v remite proyecto ge solicte @ 1 Motariz  Publica i

estritura pdblice & Iz SGAVIST, respectiva, m aciaracion L

cusl @ suvezinitruve & 18 DALST corraspondiente i Area requirente envie & 18 SGANYST, la

pats e fivasian “1 aclaracion respective v 12 aformacién
3 dosumental solicitads, L SGAWST instruye 2
,Li. Ia DALYST para I3 conciusion et convendo gde
- agquisician

SGAJyST da Viste Bueno da! proyecto de
eseritura piblica gare su formalizacion y
firma d= las paries qus i enta § S T Fin del proceso

e b

Compra venta del inmuebie
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VII.6 Catadlogos de motivos de cancelacion,
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retenciéon de recursos,

reasignacion de Prestadores de Servicios, modificacién o sustitucion del subsidio.
a) CATALOGO DE MOTIVOS DE CANCELACIONES
Los siguientes supuestos son enunciativos mas no limitativos

rescision,

Motivo de cancelacién

SUPUESTOS

Previo a la firma del
Convenio o del Contrato. Se
cancela orden de pago

Posterior a la firma del Convenio o del Contrato, y
previo a inicio de obra, sin liberaciéon de recursos
o recuperable al 100%

Por no formalizar el
acto juridico

Fallecimiento

Migracion

No se localizé a la persona
beneficiaria

No quiso firmar Convenio

Desistimiento

Cambio de domicilio

No acepto al AT

No acepto al OEO

Enfermedad grave

Cualquier otro supuesto
generado antes de firmar

No aplica

Por inconsistencias

No se entregd recurso federal

Por agotamiento de recursos presupuestales

Por incumplimiento a las ROP

2 |en el otorgamiento | No aplica : —
del subsidio Doble registro de la persona beneficiaria
No se generd el medio de pago
Se agoté el tiempo para aplicar el recurso
Migracién con o sin aviso
La persona beneficiaria recibié apoyo distinto al
Por causas subsidio federal de Conavi
3 | atribuibles a la | No aplica : - -
persona beneficiaria Falsedad en la informacién o documentacién
presentada por la persona beneficiaria
Renuncia voluntaria
4 | Otro No aplica El predio se encuentra en zona de riesgo

Error en el certificado del banco lo que impidid
ejercer el recurso
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Vivienda rentada que no cumple con s
compromisos

Derivado de una homonimia se requiere cancelar e%
registro

El predio es declarado inhabitable por autoridades
locales

Fallecimiento de la persona beneficiaria sin dejar
sustituto

Inconsistencia en la documentacion oficial de la
persona beneficiaria para la apertura de cuenta
bancaria

b) CATALOGO DE MOTIVOS DE RETENCION DE RECURSOS Y RESCISION DE CONVENIO

Motivoe de retencién de
recursos y rescisién de
Convenio. SUPUESTOS

Posterior a la firma del Convenio o del Contrato, y ya iniciada la obra. Se
recuperan recursos no liberados

Migracion con o sin aviso

Por causas
1 | atribuibles a la
persona beneficiaria

Falsedad en la informacion o documentacion presentada por la persona
beneficiaria

Renuncia voluntaria

Utilizé el recurso para cualquier otro fin distinto al establecido en el Convenio
suscrito

No se ejecutd la obra

Problemas legales del inmueble (posesion)

Abandono de proyecto

Por incumplimiento ) o . .
2 |de la persona | No respeto el proyecto del AT (modificé el proyecto sin autorizacion)

beneficiaria

Se nego a firmar el proyecto de intervencion

Aplico el subsidio en un predio distinto

Cuando existe evidencia documentada de algin incumplimiento al Convenio
suscrito distinta a las anteriores

No se abrid cuenta bancaria

Terminacién anticipada del contrato con el PS

3 | Otro Problemas de violencia intrafamiliar que impiden el seguimiento de la accion

Fallecimiento de la persona beneficiaria sin dejar sustituto
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c) CATALOGO DE MOTIVOS DE REASIGNACION DE PRESTADORES DE SERVICIO

INCUMPLIMIENTO

L/

Motivo de Reasignacién de Prestadores de Servicio

Supuesto (no es limitativa) (

10

11

12

13

14

15

Por causas atribuibles al Prestador de Servicios

Obra no iniciada: El Prestador de Servicios no se presenta a ejecutar,
asesorar, supervisar o verificar los trabajos de intervencién en la obra.

Obra sin avance: El Prestador de Servicios no se presenta a continuar
con la ejecucion, asesoria, supervision de los trabajos de intervencién
en la obra.

Obra inconclusa: Se vencié el plazo para que el Prestador de Servicios
concluya la accién de vivienda.

Trabajos deficientes: Se reporta durante la intervencion, deficiencias
en la obra y su reparacion requiera de un moento igual o mayor al 50%
del subsidio otorgado.

Obra diversa al proyecto: La obra no coincide con el proyecto
autorizado, y/o sus modificaciones autorizadas por la Persona
Beneficiaria.

Cobros indebidos: Se manifiesta que el Prestador de Servicios requiere \
pagos extras por las obras, o bien, condiciona el avance de obra.

Maltrato a la Persona Beneficiaria: Se manifestaron malos tratos,
actos de agresion ya sea fisica o verbal, tendientes a prohibir,
coaccionar, condicionar, intimidar a la Persona Beneficiaria,

No entregar el proyecto de intervencién a la Persona Beneficiariay ala
Comisién, explicando las recomendaciones basicas de seguridad y la
importancia de respetar el proyecto.

No informar a la Comisién, mediante la carga en la plataforma digital,
los documentos y reportes fotograficos pertinentes para la
comprobacién del inicio y avance de obra.

Inconsistencias en los informes remitidos por el Prestador de Servicios
y lo registrado en la documentacién entregada de manera digital.

No informar periddica y documentalmente a la Comisién los hallazgos
detectados en el seguimiento de obra, asi como, irregularidades y malas
practicas.

No levantar bitacora de obra y omitir notificar los acuerdos realizados
entre el Asistente Técnico, la Persona Beneficiaria y el supervisor de
obra, asi como la firma de estos.

Llevar a cabo la subcontratacion o emplear los servicios de terceras
personas que no formen parte de su plantilla de trabajo, sin la
autorizacién por escrito de la Comisién.

Incumplimiento a las Reglas de Operacién, normatividad aplicable y/o
Convenio de Adhesion firmado con la Comisiéon Nacional de Vivienda, el
Contrato de Obra a Precio Alzado, y el Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales

Desistimiento o renuncia del Prestador de Servicios.

Heroica Escuela Naval Militar No. 663, Pisas 2 v 3 Col.
México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi

Presidentes Ejidales ra Seccion, Alcaldia Coyeacdan, C.P. 04470, Ciudad de & S 2023
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d) CATALOGO DE MOTIVOS DE MODIFICACION

Motivo de Meodificacién

Supuesto (no es limitativa) L//

Actualizacion de
1 | Informacion en el
registro

Modificacién o correccién de CURP

Modificacién o correccién de Nombre o Apellido

Modificacion o correccién de Entidad o Municipio

Modificacion o correccidn en cualquier otro dato del registro que identifique al
subsidio

Maodificacion en Linea de
2 | Apoyo (con o sin cambio
de modalidad)

Madificacion de linea de apoyo principal dentro de la misma modalidad

Modificacion de linea de apoyo principal con cambio de modalidad

Modificacién en lineas de apoyo complementarias

Modificacion de Monto
de Subsidio (sin

Modificacién al alza de monto autorizado

3 -
modificar estructura de | podificacion a la baja de monto autorizado
lineas de apoyo
Modificaciéon combinada de Linea principal y/o complementarias (con o sin
Modificacion de Linea de | cambio de modalidad) y de Monte de apoyo total al alza (debe concerdar y no
4 |3Poyo vy de Monto de|superar topes de ROP)
Apoyo (con o sin cambio
de modalidad) Modificaciéon combinada de Linea principal y/o complementarias (con o sin
cambio de modalidad) y de Monto de apoyo total a la baja.
5 |otro Modificacién o correccion de cualquier otro dato en el registro no contemplado

en puntos anteriores

Heraica Escuela Navai Militar No. 669, Pisos 2 ¥ 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de

Meéxico. Tel: 55-9138-9991 www.gub.rﬂx,"cohavi

Francisco
VI
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e) CATALOGO DE MOTIVOS DE SUSTITUCION (Aplica sélo si el subsidio esta formalizado “Firma

de Convenio”)

Motivo de Sustitucién

Supuestos (no es limitativa)

La persona beneficiaria
] esta imposibilitada para
asumir titularidad

La persona beneficiaria presenta problemas legales supervenientes al
otorgamiento del subsidio

La persona beneficiaria no puede abrir cuenta bancaria por problemas
legales o documentales

La persona beneficiaria no puede abrir cuenta bancaria en tiempo por
extravio de documentos

La persona beneficiaria
2 | titular migré. Asume el
sustituto

La persona beneficiaria avisa que migrara solicita sustitucion de titularidad

La persona beneficiaria migrd sin aviso previo, el sustituto designado o un
familiar solicita asumir la titularidad

La persona beneficiaria
3 | se declara imposibilitado
para asumir titularidad

Por cuestiones de edad la persona beneficiaria se declara imposibilitado para
dar seguimiento a los tramites y ejecucién del subsidio.

Por cuestiones de enfermedad grave la persona beneficiaria se declara o se
encuentra imposibilitada para dar seguimiento a los tramites y ejecucion del
subsidio.

4 Por defuncion de la

persona beneficiaria
titular. Asume el
sustituto

La persona beneficiaria fallecié y para dar continuidad al beneficio se solicita
su sustitucion '

5 Otro

Cualquier otro causar que implique sustituir a la persona beneficiaria titular

j 2023
Francisco
VIEA




VIIl.7 Nota Informativa.
NOTA INFORMATIVA

Fecha

En relacion con los hallazgos detectados en la aplicacién del subsidio respecto de la C. XXXXXXKXKXXXX,
BENEFICIARIO/PRESTADOR DE SERVICIOS, le informo la situacién que guarda.

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre Beneficiario I ICURP
Calle y Numero I
Estado [ Municipio , |Loca!idad [
DATOS DEL SUBSIDIO :
Sesién de Comité |Folio conavi |
Programa | lTipo de intervencion
Monto del-Subsidio I ] Monto de la ministracién I NUmero de ministracion

REPORTE DE AVANCE DE APLICACION

Nombre del Prestador de Servicios |

- Nombre
Responsable de seguimiento ”
Datos de contacto TEL.:I Email
Descripcién de los
trabajos realizados
i Monto ejercido de la
% Avance de obra estimado % Avance de obra real % Desfase

ministracion

DESCRIPCION DEL INCUMPLIMIENTO (con documentos soporte)

Lo anterior, para que se tomen las medidas conducentes para cumplir con los objetivos del Programa.

Sin otro particular.
Atentamente

Nombre y Firma de CT

120
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VIII.8 Constancia de Hechos (Irregularidades de la persona beneficiaria). -7
IRREGULARIDADES DE LA PERSONA BENEFICIARIA

EN EL MUNICIPIO DE ESTADO DE SIENDO LAS CON MINUTOS BHL

i DEL ANO ; REUNIDOS EN EL DOMICILIO UBICADO N

CALLE LOTE MANZANA COLONIA, TEL
o QUIEN SE IDENTIFICA CON NUMERO

EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE PERSONA BENEFICIARIA DEL PROGRAMA

. EL C. QUIEN SE IDENTIFICA CON NUMERO

EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE ASISTENTE TECNICO, Y EL

& QUIEN  SE IDENTIFICA  CON NUMERO

EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE

CONAVI; DOCUMENTOS QUE SE TIENEN A LA VISTAY DE LAS QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO
COTEJO CON SUS ORIGINALES PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR
TRATARSE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION OFICIAL. HACEN CONSTAR LOS SIGUIENTES:

1ol 3 [0 ]

AL RESPECTO Y SENALANDO LAS PARTES QUE EL MOTIVO DE LA PRESENTE ES VERIFICAR LA CORRECTA APLICACION DE
LOS RECURSOS POR EL C. EN SU CARACTER DE PERSONA BENEFICIARIA, EN
CONSECUENCIA SE HACE CONSTAR QUE (aplict de manera parcial por estado de necesidad y se acredita/aplicé de
manera_incorrecta se compromete a aplicar los recursos/ no aplicé y se compromete a devolver/no aplicé y no hay

acuerdo)

o R R S S S ----DERIVADO DE LA PRESENTE Y POR INCUMPLIMIENTO O INADECUADA
APLICACION DEL SUBSIDIO SE SUSPENDE LA LIBERACION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO Y SE TOMAN LOS SIGUIENTES
ACUERDOS:

ACUERDOS:

EL PRESTADOR DE SERVICIOS SE COMPROMETE A QUE, EN UN PLAZO DE ____ DIAS HABILES CONTADOS A
PARTIR DE LA FIRMA DE LA PRESENTE, A APLICAR LOS RECURSOS (OEQ) O REALIZAR LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES A LA ASISTENCIA TECNICA (AT), ASI COMO EXHIBIR LOS DOCUMENTOS QUE
ACREDITEN EL CUMPLIMIENTO. SIENDO SABEDOR DE QUE DE NO DAR CUMPLIMIENTO SE DECLARARA LA
RESCISION DEL CONVENIO DE ADHESION DEL PRESTADOR DE SERVICIOS Y DEL CONTRATO CON LA
PERSONA BENEFICIARIA Y SE HARAN EXIGIBLES LAS GARANTIAS Y PENALIZACIONES DE MANERA
INMEDIATA. AUNADC A LO ESTIPULADO EN LA GUIA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE PRESTADORES
DE SERVICIOS DE LA CONAVI.

EL PRESTADOR DE SERVICIOS SE COMPROMETE A QUE, EN UN PLAZO DE __ DIAS HABILES CONTADOS A
PARTIR DE LA FIRMA DE LA PRESENTE A REINTEGRAR LOS RECURSOS, ASI COMO EXHIBIR EL
COMPROBANTE DE DEPOSITO A LA CUENTA QUE SE LA INDIQUE. SIENDO SABEDOR DE QUE DE NO
REINTEGRAR EN EL PLAZO SENALADO O NO EXHIBIR EL COMPROBANTE SE DECLARARA LA RESCISION
DEL CONVENIO DE ADHESION DEL PRESTADOR DE SERVICIOS Y DEL CONTRATO CON LA PERSONA
BENEFICIARIA Y SE HARAN EXIGIBLES LAS GARANTIAS Y PENALIZACIONES DE MANERA INMEDIATA.
AUNADO A LO ESTIPULADO EN LA GUIA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE PRESTADORES DE SERVICIOS
DE LA CONAVI.
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INTERVIENEN EN LA PRESENTE DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LA C.

QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR YLAC N, /7
QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERO EXPEDIDAAS
FAVOR POR : MISMAS QUE SE TIENEN A LA VISTA Y DE

QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO COTEJO CON SUS ORIGINALES PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL
ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR TRATARSE DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL, ~=-mm-mmrmmmme e

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE CONSTANCIA DE HECHOS, SIENDO LAS
HORAS CON MINUTOS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y CALCE POR QUIENES EN ELLA
INTERVINIERON, ------

COMPARECIENTES

“PERSONA BENEFICIARIA" “POR LA CONAVI"

PRESTADOR DE SERVICIOS

TESTIGOS DE ASISTENCIA

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

j 2023
Francisco
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.

VIII.9 Constancia de Hechos (Irregularidades del Prestador de Servicios). 7

IRREGULARIDADES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

CONSTANCIA DE HECHOS Y TOMA DE ACUERDOS

EN EL MUNICIPIO DE ESTADO DE SIENDO LAS CON MINUTOS DEL

DA DEL ANO_ | REUNIDOS EN EL DOMICILIO UBICADO EN

CALLE LOTE MANZANA COLONIA, EL

G EN SU CARACTER DE PERSONA BENEFICIARIA DEL  PROGRAMA

; QUIEN SE IDENTIFICA

CON VIGENTE, CON

NUMERO EXPEDIDA POR Y EL C

QUIEN SE IDENTIFICA

CON VIGENTE, CON

NUMERQO EXPEDIDA POR

EN SU CALIDAD DE PRESTADOR DE SERVICIOS: Y EL C.

QUIEN SE IDENTIFICA

CON VIGENTE, CON

NUMERO EXPEDIDA POR EN SU CALIDAD DE
CONAVI.

DOCUMENTOS QUE SE TIENEN A LA VISTAY DE LAS QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO COTEJO CON SUS ORIGINALES
PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR TRATARSE DE DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION OFICIAL. SE HACEN CONSTAR LOS SIGUIENTE S mmm e e t
HECHOS-----
ESTANDO UBICADOS EN EL DOMICILIO MENCIONADO Y DERIVADO DEL ESCRITO DENOMINADO “IRREGULARIDADES EN LA
EJECUCION DE LA APLICACION DE LOS RECURSOS RECIBIDOS POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS", RECIBIDO CON FECHA

A TRAVES DEL CUAL EL c

PERSONA BENEFICIARIA , COMUNICO A LA COMISION NACIONAL DE

VIVIENDA LO
SIGUIENTE:

Y

SOLICITO LA INTERVENCION DE ESTA PARA QUE SE APLIQUEN LOS RECURSOS DE MANERA CORRECTA Y EN SU CASO ESTA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA INICIE LA RECUPERACION DEL REINTEGRO DE LOS RECURSOS YA SEA DE MANERA
DIRECTA O POR CONDUCTO DE TERCEROS, ASI COMO TOMAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES PARA CUMPLIR CON EL
OBIJETIVO DEL PROGRAMA EN TERMINOS DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CON NUMERO DE FOLIO
CONAVI: ; AL RESPECTO Y SENALANDO LAS PARTES QUE EL MOTIVO DE LA PRESENTE ES VERIFICAR LA
APLICACION DE LOS RECURSOQOS/LA PRESTACION DE LA ASISTENCIA TECNICA, POR EL (59
EN SU CARACTER DE PRESTADOR DE SERVICIOS, EN CONSECUENCIA SE HACE
CONSTARQUE ___ (aplico de manera parcial y se compromete a aplicar o realizar actividades de asistencia técnica/no
aplico _pero se compromete a aplicarlo, no aplicd y se compromete a devolver/no aplicé v no hay
acuerdo)
____.DERIVADO DE LA PRESENTE Y POR INCUMPLIMIENTO O INADECUADA APLICACION DEL SUBSIDIO, SE SUSPENDE LA
LIBERACION DE RECURSOS Y SE TOMAN LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

2023
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ACUERDOS:

EL PRESTADOR DE SERVICIOS SE COMPROMETE A QUE, EN UN PLAZO DE ____ DIAS HABILES CONTADOS A s
PARTIR DE LA FIRMA DE LA PRESENTE, A APLICAR LOS RECURSOS (OEQ) O REALIZAR LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES A LA ASISTENCIA TECNICA (AT), ASI COMO EXHIBIR LOS DOCUMENTOS QUE
ACREDITEN EL CUMPLIMIENTO. SIENDO SABEDOR DE QUE DE NO DAR CUMPLIMIENTO SE DECLARARA LA
RESCISION DEL CONVENQ DE ADHESION DEL PRESTADOR DE SERVICIOS Y DEL CONTRATO CON LA
PERSONA BENEFICIARIA Y SE HARAN EXIGIBLES LAS GARANTIAS Y PENALIZACIONES DE MANERA
INMEDIATA. AUNADO A LO ESTIPULADO EN LA GUIA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE PRESTADORES
DE SERVICIOS DE LA CONAVI.

EL PRESTADOR DE SERVICIOS SE COMPROMETE A QUE, EN UN PLAZO DE ___ DIAS HABILES CONTADOS A
PARTIR DE LA FIRMA DE LA PRESENTE A REINTEGRAR LOS RECURSOS, ASI COMO EXHIBIR EL
COMPROBANTE DE DEPOSITO A LA CUENTA QUE SE LA INDIQUE. SIENDO SABEDOR DE QUE DE NO
REINTEGRAR EN EL PLAZO SENALADO O NO EXHIBIR EL COMPROBANTE SE DECLARARA LA RESCISION
DEL CONVENIO DE ADHESION DEL PRESTADOR DE SERVICIOS Y DEL CONTRATO CON LA PERSONA
BENEFICIARIA Y SE HARAN EXIGIBLES LAS GARANTIAS Y PENALIZACIONES DE MANERA INMEDIATA.
AUNADO A LO ESTIPULADO EN LA GUIA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE PRESTADORES DE SERVICIOS
DE LA CONAVL.

INTERVIENEN EN LA PRESENTE DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LA C.

QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR YLAC
QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERO EXPEDIDA A SL&
FAVOR POR ; MISMAS QUE SE TIENEN A LA VISTA Y DE LAS »—/

QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO COTEJO CON SUS ORIGINALES PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL
ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR TRATARSE DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL. =

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE CONSTANCIA DE HECHOS, SIENDO LAS
HORAS CON MINUTOS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y CALCE POR QUIENES EN ELLA
INTERVINIERON. -- - -

COMPARECIENTES

“PERSONA BENEFICIARIA" “POR LA CONAVI"

PRESTADOR DE SERVICIOS

TESTIGOS DE ASISTENCIA

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

- j 2023
}’“/ Francisco
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VIII.10 Cédula de Revisién

CEDULA DE REVISION

PROGRAMA: Fecha:
DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA
Nombre Beneficiario ]_ CURP |
Folio conAVI | | Entidad [ Municipio [
Calle y Namero | Colonia I.
DATOS DEL SUBSIDIO
Tipo de apoyo I I Monto de la Intervencion |$ _____

REPORTE DE AVANCE DE APLICACION

Nombre del Asistente Técnico

< Nombre |
Responsable de seguimiento =
Datos de contactol TEL.:| I Email I
TRABAJOS REALIZADOS CON EL SUBSIDIO EN LAVIVIENDA
JCumple con los alcances del proyecto acordado? Trabajos mal ejecutados
s [Ine (s [Jno
No, éiporqué?: I:IAsentamientos Grietas o fisuras
D Desplomes l:l Instalaciones
D Filtraciones D Pandeo en losa
Volumen Monto
MONTO TOTAL: $ -

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Levantd Autorizo
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VLT Acta Circunstanciada

ACTA CIRCUNSTANCIADA

EN EL MUNICIPIO DE ESTADODE___ SIEENDOLAS__ = DELDIA__ D
ANO , REUNIDOS EN EL DOMICILIO UBICADO EN CALLE E{
LOTE___ MANZANA COLONIA EL
C. QUIEN SE IDENTIFICA CON NUMERO

EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE PERSONA BENEFICIARIA DEL PROGRAMA
7 [EL. & QUIEN SE IDENTIFICA CON NUMERO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE PRESTADOR DE
SERVICIOS, ¥ EL C. QUIEN SE IDENTIFICA CON NUMERO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR EN SU CALIDAD DE
CONAVI; DOCUMENTOS QUE SE TIENEN A LA VISTA 'Y DE LAS QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO
COTEJO CON SUS ORIGINALES PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR

AL RESPECTO Y SENALANDO LAS PARTES QUE EL MOTIVO DE LA PRESENTE ES VERIFICAR LA CORRECTA APLICACION DE
LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO OTORGADO AL C. EN SU CARACTER DE PERSONA
BENEFICIARIA, EN CONSECUENCIA, SE HACE CONSTAR QUE:

SE PRESENTARON IRREGULARIDADES DURANTE EL TRANSCURSO DE LAS OBRAS POR PARTE DE LA

PERSONA BENEFICIARIA, /
SE PRESENTO UN INCUMPLIMIENTO DENTRO LAS OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS /
ASIGNADO., /
SE SUCITARON HECHOS AJENOS TANTO A LA PERSONA BENENEFICIARIA COMO AL PRESTADOR DE

SERVICIOS QUE IMPIDIERON EL CUMPLIMIENTO DE LOS ALCANCES AUTORIZADOS.

OTRO

ESPECIFIQUE;

POR LO QUE CONFORME AL MOTIVO DEL PRESENTE, ARRIBA MENCIONADO , SE HACE CONSTAR:

DERIVADO DE LA EXPUESTO, SE TOMAN LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

y 2023
Francisco
VIEA
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ACUERDOS:

(ENLISTAR ACUERDOS)

INTERVIENEN EN LA PRESENTE DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LA c.™

QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERQO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR Y LA C.

QUIEN SE IDENTIFICA CON CON CLAVE/NUMERO EXPEDIDAASU

FAVOR POR - MISMAS QUE SE TIENEN A LA VISTA Y DE LAS

QUE SE AGREGA COPIA SIMPLE PREVIO COTEJO CON SUS ORIGINALES PARA CONSTANCIA LEGAL Y SE DEVUELVE EL
ORIGINAL A LAS CITADAS PERSONAS, POR TRATARSE DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL. -

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA, SIENDO LAS
HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y CALCE POR QUIENES EN ELLA INTERVINIERON. -------zznnnmmv

“PERSONA BENEFICIARIA" POR LA “CONAVI"
PRESTADOR DE SERVICIOS PRESTADOR DE SERVICIOS
“SUPERVISOR DE OBRA" (CUANDO
APLIQUE.
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

Jj 2023
Francisco
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VIIL12 Guia para la Integracion de Expedientes Programa Nacional de Reconstruccion -
Sector Vivienda- v

Considerando que la gestion documental debe estar debidamente articulada
desarrollo de procesos y al cumplimento de toda la normatividad existente, es necesario
que la integracion de los expedientes de cada uno de las personas beneficiarias de los
subsidios otorgados en la CONAVI, se realice con las mejores practicas de eficiencia y
eficacia durante todo el proceso de integracion. Los expedientes en su conjunto son el
soporte documental de la correcta aplicacion de los recursos otorgados en los diversos
programas y de igual manera, conforman la evidencia documental del cabal
cumplimiento a las Reglas de Operacion que regulan los programas. La falta de
expedientes, o la incorrecta integracion de estos, representa un incumplimiento a la
normatividad establecida generando con ello la posibilidad observaciones de los
diversos organos de fiscalizacidon y en consecuencia el posible fincamiento de
responsabilidades; la efectiva administracion de los expedientes, incide en el
cumplimientoy alcance de las metas y de los objetivos institucionales y al mismo tiempo
dotan de transparencia al gjercicio de los recursos para los programas de vivienda.

Por lo anterior, la presente guia tiene los siguientes objetivos:

e Realizar, con apego a la normatividad vigente, la integracion de los expedientes
individuales de las personas beneficiarias a quienes el Comité de Financiamiento
les autorizado un subsidio para el Programa Nacional de Reconstruccion.

e Homologar los criterios de integracion de expedientes con los directores de los
campamentos

e Establecer los mecanismos necesarios para la eficiente administracién y manejo
de los expedientes

e Otorgar un servicio eficiente a los usuarios de los expedientes y procurar una
adecuada trasmision de estos al archivo de resguardo en Tlatelolco.

Para el cumplimiento de los objetivos antes planteados se deben de observar los
siguientes puntos en el proceso de integracion de expedientes:

1.- CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES
1.1.- Expediente Inicial

Para la asignacion de los apoyos del Sector Vivienda los solicitantes deberdn cumplir,
ademas de lo contenido en el Apartado 3.5 Criterios y procedimiento de elegibilidad
de estas REGLAS, con los siguientes requisitos documentales, dependiendo de la
modalidad del apoyo que corresponda, el cual de manera textual establece lo siguiente:

117.1.2 Requisitos

Para la asignacion de los apoyos del Sector Vivienda los solicitantes deberdan cumplir,
ademas de lo contenido en el Apartado 3.5 Criterios y procedimiento de elegibilidad de
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estas REGLAS, con los siguientes requisitos documentales, dependiendo de la modalidad

del apoyo que corresponda:
has
: APOYQS u, /
N° DOCUMENTOS = =
RECONSTRUCCION REUBICACION /f
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), en caso de que \;/
1 la clave aparezca en la identificacion oficial presentada por la persona Sl Sl

beneficiaria no sera necesario incluir copia de ésta.

Copia de anverso y reverso de la Identificacion oficial con fotografia de la
persona beneficiaria, pudiendo ser alguna de las siguientes: Credencial
P expedida por el INE o IFE, Cédula profesional expedida por la SEP, Sl Sl
pasaporte vigente, en caso de menores de edad, acta de matrimonio o acta
(s) de nacimiento de sus dependientes.

3 Copia simple de Acta de nacimiento Sl Sl

Copia de Comprobante de domicilio, con fecha de expedicion no mayor a
tres meses (respecto a la fecha de solicitud) que podra ser: recibo de
teléfono, agua o luz, predial (podra ser anual); constancia de vecindad o
equivalente expedido por la autoridad competente.

Sl Sl

Escritura Publica o Comprobante de posesion o titularidad del lote o terreno.
Segun sea el caso, copia y original para cotejo del documento que acredite:

- La propiedad a favor de la beneficiaria(o) del lote o terreno, a intervenir
5 (entre otros, escritura publica, titulo de propiedad expedide por autoridad g s|
competente, sentencia o declaratoria judicial) o:

- La posesion a titulo de duefio publica, pacifica y continua en favor de la
beneficiaria(o) del lote o terreno (entre otros, contrato privado de
compraventa, constancia de posesion emitida por autoridad competente).

Dictamen de riesgos, opinién técnica o documento similar expedido por la
autoridad competente en el que se establezca que la zona donde se ubica
la vivienda es de riesgo o con restricciones estatales o federales y no es
procedente su mitigacion.

NO Sl

Estudio socioeconomico (anexo Il.2. Cédula de Identificacion
Socioeconomica (CIS)

Solicitud de Subsidio Federal en original (anexo II.1A. Solicitud de Subsidio
correspondiente al Programa Nacional de Reconstruccion)

Sl Sl

Carta compromiso para la integracion al PROGRAMA de atencion de
afectados (anexo I1.1B).

1.2.- Elementos minimos de los documentos del expediente inicial

Esimportante mencionar que las condiciones de las zonas que atiende cada territorio es
diferente entre si y puede variar de un lugar a otro, por lo que se propone hacer un
esfuerzo para homologar los elementos minimos que deberan de contener los
documentos que seran integrados para la aprobacion del subsidio; razén por lo cual de
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manera enunciativa mas no limitativa se destacan los elementos minimos que deberan
de contener los documentos a integrar en los expedientes iniciales de cada persona
beneficiaria:

1.2.1.- En lo general.

e Documentos completamente legibles.

e Preferentemente un documento por hoja.

e Preferentemente todas en tamano carta.

e Las hojas deben de estar en condiciones adecuadas. (no rotas o maltratadas).

1.2.2.- En lo particular:

1.2.2.1.- CURP

Documento impreso de la pagina del Registro Nacional de Poblacion.
1.2.2.2.- Identificacién:

Tal como lo dice la regla, copia de “anverso y reverso” preferentemente en una sola cara.

1.2.2.3.- Acta de Nacimiento:

En la medida de lo posible de tres meses a la fecha de la solicitud y que esté en buen
estado y sea legible.

1.2.2.4.- Comprobante de domicilio:

e Se puede integrar cualquiera de los documentos mencionados en las Reglas de
Operacion

e El domicilio invariablemente debe ser el mismo en el que se aplicara el subsidio.

e Lavigencia debe ser la marcada en la Reglas de Operacién “fecha de expedicién
nho mayor a tres meses (respecto de la fecha de solicitud)”

e Cuando se trate de una constancia de residencia, ademas de los anterior, la
misma debe estar en hoja membretada y/o con sello, cargo y firma de la autoridad
que la emite.

1.2.2.5.- Escritura Publica o Comprobante de posesion o titularidad del lote o terreno.
Es de vital importancia reiterar que el documento debe de estar a nombre de |la persona
beneficiaria del subsidio, tal como lo establece |a regla, ademas este documento es
importante que contenga como minimo los siguientes elementos:

e Numero de Escritura

e Nombre del Notario

e Nombre del titular del inmueble

e Direccion (que invariablemente debe ser la del domicilio en donde se va a

aplicar el subsidio)

I 2023
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e Firmas de los participantes en el documento
Cuando es un documento de posesion:

¢ Hoja membretada de la autoridad o institucion que emite el documento

e Fecha del documento

e Nombre de |la autoridad que expide el documento

o Nombre y cargo de la persona gue lo expide -

e |nvariablemente, domicilio del inmueble gue debe de ser coincidente con el
domicilio donde se aplicara el subsidio.

e Sello original de la institucion que expide el documento

e Firmas de las personas que intervienen en el acto.

|
| 1.2.2.6.- Dictamen de riesgos, opinion técnica o documento similar expedido por
| Proteccién Civil

| e Cuando se trate de reubicaciones por riesgo se deberd de integrar el dictamen
mencionado en las Reglas de Operacion.

| e Cuando se trate de reubicaciones que no sean por riesgo, deberdn de integrase

| el documento emitido por la autoridad competente, en el cual se expliquen los

‘ motivos que dan origen a la reubicacion.

| e En ambos casos estos documentos deben de estar debidamente identificado

| el nombre de la persona beneficiaria del subsidio v el domicilio que se

‘ encuentra en riesgo o en la condicion especial gue da origen a la reubicacién.

| ¢ Cuando se trate de un documento general deberd de acompafarse con el
anexo en el cual se relacionen el nombre de las personas gue se van a

recuperar.

1.2.2.7.- Estudio Socioeconémico

¢ |a CIS se tiene sistematizada en la plataforma por lo que no es necesario
remitir ningun documento en fisico.

No obstante, lo anterior, es importante comentar que entre otros elementos que
se integran en esta cédula, se encuentran los que se soporta el cumplimiento de
los “Criterios de elegibilidad que se establecen en el numeral 4.4.1 de las Reglas
de Operacion del programa los cuales que deben de cumplir todas las personas
beneficiarias del programa y que de manera textual se establecen a continuacién:

4.4.1 Criterios de elegibilidad

Subsidio 100% Conavi y cofinanciamiento sin crédito

o Jener 8 anos o mas de edad.

o £n el caso de menores de edad, que tengan dependientes econdmicos directos en primer
grado deberan presentar la documentacion probatoria emitida por la autoridad competente.

s Poblacion sin acceso a servicios financieros de crédito ofrecidos por cualquiera de las
entidades ejecutoras registradas por la Comision.

e [laspersonas no derechohabientes al INFONAVIT o FOVISSSTE, con ingreso del hogar de hasta
5 veces el valor de la UMA mensual vigente, que habita en localidades rurales y urbanas en el

)
* Francisco
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territorio nacional tendran acceso a las modalidades para la aplicacion del subsidio indicados
en el numeral 4.3.1.

e Pertenecer a la poblacion prioritaria de acuerdo con el numeral 423 de estas Reglas de
Operacion.

e Personas afectadas por fencmenos naturales perturbadores, quienes tendran acceso a las
modalidades indicadas en el humeral 4.3.1; y se mantendran como criterios de prioridad:
atender a quienes habiten en zonas con mayor grado de marginacion, con poblacion
mayoritariamente indigena o con altos indices de violencia, considerando las localidades con
mayor concentracion de dafos materiales, la proporcionalidad de la afectacion por el ntimero
de inmuebles en la localidad, y el mayor dario en la infraestructura y las viviendas.

e En el caso de Mejoramiento a Unidades Habitacionales, serdn beneficiadas unidades
habitacionales de interés social determinadas conforme a la legislacion flocal que
corresponda, que presenten un deterioro fisico evidente o un requerimiento urgente.

o F£lingreso del hogar solicitante serd determinado a partir de los datos manifestados en la CIS.
(Anexo 1 de las Reglas de Operacicn del Programa de Vivienda Social).

Por lo que es de gran importancia informar a las personas encargadas de llevar a
cabo el llenado y carga de la CIS, que deberan de poner especial interés en el
llenado de todos los campos en general y en especial los que dan cumplimiento a
estos puntos de manera particular.

1.2.2.8.- Solicitud de subsidio Federal.

e Debe de estar en original, contar con la fecha de elaboracién y debidamente suscrita
por la persona beneficiaria.

1.2.2.9.- Carta compromisos para la integracién al programa de atencion de
afectados.

e Debe de estar en original, contar con la fecha de elaboracion y debidamente suscrita
por la persona beneficiaria.

De existir algun manifiesto bajo protesta de decir verdad, estos se pueden agrupar en un

solo documento gue contenga los elementos de protesta que describan la Reglas de

Operacion y de igual manera debe de contar con la fecha de elaboracion y suscrita por

la persona beneficiaria.

El levantamiento del estado actual y el reporte fotografico no estan considerados en
las Reglas de Operacion, sin embargo, para la evidencia documental en este Programa
resulta de gran importancia su integracién; por tal razén, se sugiere que se integre y que
ademas contenga de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes elementos:

e Hoja membretada del AT u OEOQ:

e Nombre de la persona beneficiaria.

e Direccion de donde se aplica el subsidio
e |as fotos que se consideren necesarias.

]
3
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1.3.- Instrumentos Juridicos

Son todos los documentos juridicos gue suscriben las personas beneficiarias del subsidio
con la Conavi, asi como los gue las personas beneficiarias suscriban con particulares con
el objetivo de soportar el otorgamiento y ejercicio de los subsidios autorizados por el
Comité de Financiamiento a decir:

o Certificado de Recepcion de subsidios.

¢ Convenios de Adhesion, suscritos por las personas beneficiarias.

¢ Ensu caso, pagaré suscrito por las personas beneficiarias.

¢ Contrato de prestacion de servicios (Asistentes Técnicos, Empresa Constructora,
Empresa de Supervision)

e En los casos que apligue pagarés que se requieran en los contratos de prestacion
de servicios

¢ De existir segundas aprobaciones; segundos convenios o contratos de prestacion
de servicios, derivados de una segunda aprobacion de subsidio para la misma
persona y/o la misma vivienda.

e En su caso, Convenios Modificatorios a los Convenios de Adhesién y/o contratos
de prestacion de servicio. (Para estos casos, es importante que en la relaciéon de
entrega se mencione de la existencia de estas segundas aprobaciones o
convenios modificatorios, con el objeto de hacer mas facil su identificacion e
integracion del expediente fisico digital).

e Constancias de hechos, actas circunstanciadas etc.

1.4.- Actas de Término

Esta acta debe estar cargada en la Plataforma, por lo que para la entrega de los originales
se debera haber revisado y validado por parte de los campamentos (preferentemente
enviarse al término de la obra y no dejar que se acumulen para su entrega hasta el
término del ano) para constatar que las actas originales que se entreguen correspondan
a las que estan en la plataforma.

1.5.- Cancelaciones o rescisiones

Es importante mencionar que, en los casos de los subsidios cancelados o rescindidos,
invariablemente deben contar con minimamente con el expediente inicial, documentos
con los que se soportd en su momento, la aprobacion del subsidio; de ser el caso,
también los instrumentos juridicos que se haya firmado. Por lo que estos expedientes
también deben ser remitido para su revision y resguardo respectivo; lo mismo sucede
con las respectivas sustituciones o modificaciones en donde se suscriban nuevos
contratos por ampliacion del monto del subsidio o convenios para la modificacion del
monto originalmente autorizado.

----- 2023
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2.- ORDEN DE LA DOCUMENTACION EN EL EXPEDIENTE

Para una rapida ubicacion y eficiente control de los documentos, es importante que
presenten el siguiente orden: P

1. Solicitud de Subsidio Federal
Firma de la carta compromiso para la integracion al programa de atencién de
afectados
Levantamiento del estado actual
Reporte fotografico
Identificacion Oficial Vigente.
CURP
Acta de Nacimiento
Comprobante de Domicilio
Escritura Publica o comprobante de posesion o titularidad del lote o terreno
segun sea el caso; copia y original para cotejo del documento que acredite la
propiedad a favor de la beneficiaria(o) del lote o terreno a intervenir (entre otros,
escritura publica, titulo de propiedad expedido por autoridad competente,
sentencia o declaratoria judicial) o la posesion a titulo de duefio publica, pacificay
continua en favor de la beneficiaria(o) del lote o terreno (entre otros, contrato
privado de compraventa, constancia de posesion emitida por autoridad
competente).

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

1. Carta de Derechos y Obligaciones

12. Certificado de Recepcion de Subsidios.

13. Convenio de Adhesion.

14. Pagaré del Convenio en su caso.

15. Contrato con la Asistencia Técnica u OEQ, en su caso,

16. Pagaré de Asistencia Técnica o del OEQ, en su caso.

17. Contrato de Supervision, en su caso

18. Pagaré de Supervision, en su caso

19. Todos los demas documentos que se consideren necesarios para la aprobacion
y/o contratacién de los subsidios, por ejemplo, identificacion de la persona
beneficiaria de las personas que firman por a ruego, documentos de los hijos,
comprobante recepcion de la tarjeta del Banco en donde se realizaran los
depdositos etc.

N

WU, bW

Nota: Se debe de considerar que tanto el levantamiento del estado actual, como el reporte
fotografico no estan considerados dentro de las Reglas de Operaciéon, sin embargo, son
elementos que resultan importantes para el registro de las situaciones que guarda la vivienda

/2023
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3.- CONSIDERACIONES GENERALES Vi
3.1.- Expediente Inicial

Los documentos sociales, deberan ser legibles y claramente identificables en el orden
que se establece con anterioridad, de lo contrario la Jefatura de Departamento de
Integracion y Administracion de Expedientes (JUD) no podra emitir juicio o valoraciéon
sobre los documentos integrados.

Es importante mencionar que no se recibird ningln expediente que carezca de
documentos sociales, lo anterior, en virtud que los subsidios ya cuentan con la
autorizacion del Comité de Financiamiento y, por lo tanto, debieron de estar integrados
en su totalidad para su presentacion al Comité.

3.2.- Instrumentos Juridicos

Los instrumentos juridicos deberan de estar debidamente suscritos por las partes que
intervienen en los mismos, toda vez que, de faltar alguna de ellas, los instrumentos
carecen de valor y en consecuencia no seran recibidos por la Jefatura de Departamento
de Integracion y Administracion de Expedientes.

Los instrumentos suscritos, deberan de remitirse a la Jefatura de Departamento de
Integracion y Administracion de Expedientes, en un solo tanto, los otros tantos que se
suscriben, deberan ser entregados a los firmantes para que las partes cuenten con su
respectivo original, en la Jefatura de Departamento de Integracion y Administraciéon de
Expedientes no se recibiran instrumentos repetidos.

§
I

Respecto de la entrega de pagarés para los casos que aplique, éstos deberan estar
debidamente suscritos por la persona que tenga la facultad juridica, asi mismo, al
tratarse de documento de valor, para hacer exigible su cumplimiento deben ser
originales, legibles y sin tachaduras ni enmendaduras.

3.3.- Actas de Término

Acta de Término, este documento, previamente a su entrega en la Jefatura de
Departamento de Integracion y Validacion de Expedientes, la deberdn de estar cargada
a la Plataforma. En formato que se indica en la Reglas de Operacion del Programa de
Nacional de Reconstruccion y firmadas por las partes correspondientes.

Es importante mencionar que, para la Jefatura de Departamento de Integracion y
Validacion de Expedientes, para estos documentos, Unicamente revisard que estén
debidamente firmados, sin remitirse a validar firma de los participantes y sin la revision
de su carga en la plataforma; por lo antes referido, de los documentos que se entreguen,
se asumira que cumplen con los requisitos y condiciones para el efecto al que estan
destinados “cerrar la ejecucién de obra” y en consecuencia el adecuado ejercicio del
recurso autorizado.

) 2023
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3.4.- Descripcion de Actividades 1
En el anexo 1 de la presente guia se integra la descripcion de las actividades que se
desarrollan en el proceso de integracion de expedientes con el objeto que las actividades
que se desarrollen en esta materia puedan desarrollarse de manera ordenada y :
uniforme, y de esta manera propiciar una integracion del expediente eficiente y

articulada.

4.- FORMA DE ENTREGA
4.1.- Dias de Entrega

Para una mejor y rapida atencion, la entrega de los expedientes a la Jefatura de
Departamento de Validacion de Subsidios debera de realizarse los martes, miércoles y
jueves en horario de 2:00 a 1430 y de 17:00 a 18:30.

4.2.- Condiciones fisicas del expediente

Es importante mencionar que, derivado de la falta de espacio en las oficinas centrales,
asi como de anaqueles para su organizacion, se requiere que los expedientes vengan
organizados, de la siguiente manera:

e No se entreguen en carpetas

e Sin protector de hojas

e Enlegajos de aproximadamente 20 expedientes por paguete
¢ Los expedientes no deberan de traer grapas

e Cada expediente debera de ser integrado en un solo clip

4.3.- Orden de Integracion
La organizacion de los expedientes se debera realizar en el siguiente orden:

e Sesion de Comité

e Estado de la Republica en donde se ubica la vivienda a intervenir
e Municipio

e Asistente Técnico o empresa

e Lineade Apoyo

e Persona beneficiaria (por orden alfabético)

4.4.- Entrega - Recepcion

Por otra parte, con el objeto de generar el acuse de recibo y que las areas involucradas
(la que entrega y la que recibe) cuenten con su constancia respectiva, se solicita se
entregue por escrito y por duplicado, la relaciéon del expediente a entregar.
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Asi mismo, se sugiere que, al momento de la entrega la persona que realiza la misma,
permanezca durante el proceso de recepcion para que, de existir alguna inconsistencia
o duda, las mismas puedan ser aclaradas al momento y una vez concluido el proceso de
recepcion, la entrega del acuse respectivo sea inmediato.

5.- TIEMPOS DE ENTREGA
5.1.- Expediente Inicial

Debe de estar integrado antes de |a firma de los respectivos instrumentos juridicos.

5.2.- Instrumentos Juridicos
Se deben de integrar antes de la primera dispersion de los recursos.
5.3.- Acta de Término

Se deben de integrar antes del pago de finiquito de la obra.
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Anexo 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Responsable

Actividad

INTEGRACION

Asistente Técnico

Realiza visita técnica y solicita documentacién.

Asistente Técnico

Revisa informacién y ordena los documentos recibidos.

Asistente Técnico

Entrega los documentos al responsable de Campamento.

Director Territorial

Recibe la documentacion y acusa de recibido.

Director Territorial

Turna la documentacion al enlace Territorial.

Enlace Territorial

Recibe la documentacién y revisa que cumpla con la normatividad.
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Enlace Territorial

Registra contenidos del expediente y genera el Layout de la documentacion integrada.

Enlace Territorial

Valida los documentos sociales de los expedientes que seran sometidos a la aprobacion
del Comité de Financiamiento. (Validacién de Campamento)

Enlace Territorial

Notifica por correc electrénico a la JUD de Integracién de Expedientes la validacion del
Layout de los documentos sociales.

10

JUD de Integracion de
Expedientes

Registra la notificacién del Campamento.

11

Director Territorial

Resguarda los documentos sociales para su posterior integracion al paquete de
instrumentos juridicos por firmar.

CONTRATACION

12

Enlace Territorial

Suscriben los instrumentos juridicos con las personas beneficiarias y los prestadores de
servicios (Certificado de recepcion de Subsidios, Contratos de Obra y en su caso de
supervision)

13

Enlace Territorial

Integra y revisa que los contratos estén debidamente suscritos, por todas las partes
involucradas.

14

Enlace Territorial

Revisa que las garantias sean las que correspondan conforma a lo establecido la
normatividad y los propios contratos y que en su caso las mismas estén debidamente
suscritas.

15

Enlace Territorial

Registra los instrumentos juridicos suscritos y genera el Layout del contenido de los
contratos a enviar.

16

JUD de Integracion de
Expedientes

Registra el reporte de Layout en el cual se describe los instrumentos juridicos que fueron
firmados por las personas beneficiarias.

17

Enlace Territorial

Integra fisicamente el expediente Social con los instrumentos juridicos y prepara para su
envio.

ENVIO Y RECEPCION

18

Director Territorial

Remite el acuse con la informacion integrada (social y Juridico) y los expedientes fisicos a
la JUD de Integracion de Expedientes.

19

JUD de Integracion de
Expedientes

Recibe el acuse y expedientes en fisico.

20

JUD de Integracion de
Expedientes

Cuenta Unicamente el nimero de expedientes a recibir.

21

JUD de Integracion de
Expedientes

Registra en el sistema los expedientes recibidos.

22

JUD de Integracion de
Expedientes

Entrega acuse de los expedientes entregados.

REVISION Y VALIDACION

23

JUD de Integracion de
Expedientes

Entrega expedientes a equipo de revision y validacion.

24

Enlace de Integracién

Revisa la integracion del expediente en apego a las ROP y normatividad existente tiene
observacién SI continua el 24, NO pasa al punto 30.

25

Enlace de Integracién

Informa a la JUD de Integracién de Expedientes.

26

JUD de Integracién de
Expedientes

Recibe observaciones y las remite via correo electrénico al Campamento para ser
solventadas.

27

Enlace Territorial

Recibe Correo electréonico con ohservaciones para ser solventadas.

28

Enlace Territorial

Solicita al Asistente Técnico que las observaciones remitidas sean a tendidas y/o
solventadas.

!
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29 Enlace Territorial Una vez atendida las observaciones se remiten a la JUD de Integracion para
complementar el expediente. (El envio puede ser electrénico cuando no se trate de
documentacion con firmas autografas)

30 JUD de Integracion de | Recibe las observaciones y turna al Enlace de Integracidn

Expedientes

31 Enlace de Integracién | Recibe y sefiala en el Médulo de integracion, como validados.

32 Enlace de Integracion | Asigna Nomenclatura de radicacion del expediente.

33 Enlace de Integracién | Digitalizar el expediente y sube al Médulo de Integracion de Expediente.

34 Enlace de Integracién | Archiva expedientes en funcion de la nomenclatura asignada.

35 Enlace de Integracion | Reporta a la JUD de Integracién de Expedientes de manera mensual en el MEUD,
digitalizacion y carga de expedientes.

36 JUD de Integracion de | Remite mediante correo electrénico de manera mensual a las Direcciones Territoriales.

Expedientes reporte de integracion de cada Direccion Territorial.
37 JUD de Integracion de | Administra el expediente, atendiendo las solicitudes de informacion de Informacion
Expedientes Publica, Subdireccién de Asuntos juridicos y Publico en General.
38 JUD de Integracién de | Genera reportes mensuales respecto de las solicitudes atendidas.
Expedientes
MODIFICATORIOS, RESCICIONES Y/Q CANCELACIONES

39 DCSO Solicita la Direccion Juridica la elaboracion de los instrumentos juridicos y envia a las DT
para su formalizacién.

40 Responsable de Coordina con los PS la formalizacién de los instrumentos juridicos.

Campamento
41 Responsable de Envia un tanto en original los instrumentos juridicos formalizados con las personas
Campamento beneficiarias a la Direccion de Enlace Operativo con Territorio.

42 DCVS Recibe instrumentos juridicos formalizados y procede a integrarlos con los expedientes
de las personas beneficiarias para registro y resguardo respectivo (se repiten los puntos
32al 37)

43 Responsable de Integra un expediente para la cancelacion del subsidio, el cual debe contener la

Campamento documentacion y los soportes que se hayan recibido y/o elaborado segin el caso,
debidamente requisitadas, legibles y firmadas por las partes que intervengan. El DT
deberd enviar oportunamente el expediente fisico a la DCVS para su archivo,

44 DCVS Recibe documentos soporte de rescisiones, cancelaciones y/o sustituciones y procede a
integrarlos con los expedientes de las personas beneficiarias para su registro y resguardo
respectivo. (se repiten los puntos 32 al 37)

. ACTAS DE TERMINO
45 Responsable de Una vez concluida la obra recibe Acta de Término.
Campamento
46 Responsable de Turna Acta de Término al enlace de Campamento.
Campamento
47 Enlace Territorial Recibe Acta de Término y revisa cumpla con fa normatividad.
48 Enlace Territorial Registra en el Médulo de Integracion.
49 JUD de Integracion de | Remite Acta de Término A Ia JUD de Integracion de Expedientes
Expedientes

50 JUD de Integracion de | Recibe Documento y Turna a Enlace de Integracién.
Expedientes

51 Enlace de Integracion | Valida informacion y archiva fisicamente en su expediente.

52 JUD de Integracién de | Una vez trascurridos los 3 afios que marca la Ley General de Archivo, prepara la
Expedientes informacién para ser remitida al Archivo de Concentracién.

53 JUD de Integracion de | Elabora caratulas para Archivo de Concentracidn por expedientes, asi como el inventario
Expedientes para su transmision al archivo de Concentracidn

54 JUD de Integracion de | Recibe inventario y convoca a la JUD de archivo Concentracién para que revise el
Expedientes contenido del inventario y la informacion que contiene los expedientes.

55 JUD de Archivo de Recibe Convocatoria e informa la fecha para la revision

Concentracién

56 JUD de Integracion de | Recibe fecha y programa con enlace de Expedientes la infoermacién a remitir y programa
Expedientes fecha de revisién.

57 JUD de Archivo de Revisa la informacion y evalta el contenido, SI (tiene observacién): Informa a la JUD de

Concentracién

integracion de expedientes.
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58 JUD de Integracion de | Recibe observaciones y turna al Enlace de Integracion de Expedientes para la atencién en 7
Expedientes las observaciones.
59 Enlace de Integracion | Recibe Observaciones las atiende y remite para ser solventadas, corrigiendo Inventario
60 JUD de Integracion de | Recibe inventario corregido y prepara oficio para su entrega formal al Archivo de
Expedientes concentracion
61 Director de Controly | Suscribe oficio de transparencia y regresa a JUD para su entrega fisica y formal
Validacién de
Subsidios
62 JUD Entrega al archivo de concentracion oficio y archivos fisicos. )
63 JUD de Archivo de Recibe oficio y expedientes para su resguardo en archivo de concentracién en apego a la
Concentracion Ley General de Archivo.

Lrancisco
VIEA





