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I. CONSIDERACIONES.

El Programa Nacional de Reconstruccién surge ante la imperante necesidad de atender con
un enfoque de derechos humanos a la poblacién que fue afectada por los sismos de
septiembre de 2017 y febrero de 2018, por lo que, la Comisién Nacional de Vivienda opera
dicho Programa priorizando la atencién a quienes habiten en zonas con mayor grado de
marginacion, que cuente con poblacion mayoritariamente indigena o con altos indices de
violencia, y considerando las localidades con mayor concentracién de dafios materiales, la
proporcionalidad de la afectaciéon por el nimero de inmuebles en la localidad, y el mayor
dafoen lainfraestructuray las vivienda de los estados de Chiapas, México, Guerrero, Hidalgo,
Michoacan, Morelos, Oaxaca, Puebla, Tabasco, Tlaxcala, Veracruz y Ciudad de México.

Por lo tanto, es necesario que se asienten las bases de operacién 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 supervisidon 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 ejecucién de los subsidios del Programa vy las actividades
relacionadas con las funciones de los responsables de cada una, conforme al Estatuto
Organico y Manual de Organizaciéon ambos de la Comisién Nacional de Vivienda.

I.1. Objetivos.

Establecer el proceso para la operaciéon del Programa Nacional de Reconstruccion
(Sector vivienda), definiendo las etapas, elementos y criterios necesarios para su
correcta gjecucion.

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

1.2, Marco Juridico.

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

el 30 de diciembre de 2015.
° Ley de Vivienda.
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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
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Ley General Responsabilidades Administrativas.

Reglamentos

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

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

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

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

Estatuto
° Estatuto Orgéanico de la Conavi vigente.
Decretos '

° Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.

o Decreto por el que se crea con caracter transitorio la Comision

Intersecretarial para la Reconstruccion.
Acuerdos

o Acuerdo por el que se agrupan las Entidades Paraestatales denominadas
Conavi, Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y 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 Federacion el 30
de noviembre de 2018 y Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de diciembre de 2019.

Otras Disposiciones 3 % @

Lineamientos Generales del Programa Nacional de Recon,étrucc on 2019.
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° Lineamientos Generales para el Registro y Administracién y Evaluaciéon del
Desempefo de Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda.
e Lineamientos Normativos por los que se establece el funcionamiento del

Comité de Financiamiento de la Conavi.

o Lineamientos para la aplicacién 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
modernizacion de la administracion publica federal.

o Lineamientos para la revisiéon y validacién de proyectos de intervencidon de
Vivienda.
o Lineamientos para la operacién de los Supervisores de Obra de la Comisién

Nacional de Vivienda.

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

° Lineamientos para la Aplicacién 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 Administracidn Publica Federal

° Oficio 401-T-1412016 de fecha 25 de noviembre de 2016, emitido por la Tesoreria
de la Federacién. (Conocimiento de la entrada en vigor de la Ley de Tesoreria
de la Federacion, cuyo objeto es regular las funciones de Tesoreria).

o Plan Nacional de Desarrollo 2019 -2024.
e Programa Nacional de Vivienda 2021-2024

° Reglas de Operaciéon del Programa Nacional de Reconstruccién para el
ejercicio fiscal vigente.

I.3. Referencias.

e Guia para la elaboracién o actualizacién de documentos normativos de |a Conavi
vigente.

l.4. Alcance.

El presente Manual de Operacién es de aplicacion obligatoria para las areas de la Conavi
participantes en la operacién del Programa Nacional de Reconstruccion, asi como en las
actividades de su competencia y en la instrumentacién de las acciones gue corresponda,
para las instancias externas que bajo contrato o convenio participen en el Programa dentro
de su marco de operacién contemplado en sus Reglas de Operacién para el ejercicio fiscal
2022,
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I.5. Glosario y Acronimos
I.5.1 Glosario

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

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 gestién, 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 sélo 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 la 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.

Cancelacion: Conclusion de la relacidon y obligaciones entre la persona beneficiaria y la
CONAVI adquiridas por la aprobacion de un subsidio en comité de financiamiento sin
gjercicio de recursos o recuperacion total del subsidio.

Cédula de Informacién Socioeconémica (CIS): Formato en el que se recopilan los datos
socioecondmicos de la persona solicitante del financiamiento y las caracteristicas de la
vivienda.

Comité de Evaluacién Técnica (CET): Instancia colegiada que tiene la facultada de integrar
el padroén de profesionalesy empresas que participan en todas obrasy proyectos en materia

de vivienda que sean subsidiados con recursos de Programa: evaluacion y acreditacion de la
asistencia técnica, empresas constructoras; de supervision y disefadores.

Comité de Financiamiento (CF): Instancia colegiada que tiene como funcion analizar y
autorizar la asignacién de subsidios a posibles personas beneficiarias, de las modalidades y
lineas de apoyo o, en su defecto, las bolsas presupuestales, establecidos en los instrumentos
normativos aplicables a los Programas que opere la Conavi, con base en la propuesta y
validacion de las Unidades Administrativas responsables, condicionado al cumplimiento de
la normatividad aplicable y a la suficiencia presupuestal.

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 poblaciéon, fomentando la apropiacion
del espacio y la participaciéon ciudadana desde los siguientes niveles basicos: 1. Vivienda: Se
refiere a la certeza juridica y a las caracteristicas del material y los espacios de |a vivienda, asi
como la infraestructura para acceder a los servicios basicos, definido por el CONEVAL, y 2.
Urbano: Que considera la relacidn entre las viviendas con el entorno fisico inmediato, cuyos
componentes son infraestructura basica, complementaria, equipamienMano, espacios




publicos, elementos ambientales y ordenamiento del paisaje urbano, conectividad vy
movilidad.

Conjunto Habitacional: Grupo de viviendas planificado y dispuesto en forma integral, con la
dotacion e instalacidon necesarias y adecuadas de los servicios urbanos: vialidad,
infraestructura, espacios verdes o abiertos, educacion, comercio, servicios asistenciales y de
salud. En areas urbanas deberd promoverse la verticalidad de las edificaciones, mientras que
en zonas rurales podra desarrollarse en horizontal, siempre considerando los usos vy
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 Operacién y
demas normatividad aplicable, ajustando su actuacion a la mecanica de operacion vigente
Y, en el segundo caso, su objeto consiste en la formalizacién del otorgamiento del subsidio a
las persona beneficiarias, dicho instrumento, serd condicion indispensable para la aplicacién
de recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio.

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 condicion de estancia regular en el pais.

Direccion Territorial (DT): Responsables de Territorio en la planeacién, organizacion,
coordinacién, control y asesoramiento de las actividades técnicas, administrativas Y%
sustantivas; asi como, en el seguimiento de diferentes programasy proyectos ejecutados por
la Conavi conforme a las Reglas de Operacién vigentes.

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

Expediente de la persona beneficiaria: Expediente fisico integrado por documentacién de
la persona susceptible de ser beneficiaria o beneficiariay documentos que contengan firmas
autografas.

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 que pueden o no ser familiares, que comparten la
misma vivienda y se sostienen de un gasto comun.

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

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

Manual: Manual de Operaciéon del Programa Nacional de Reconstruccion-Sector Vivienda,
documento que contiene los procesos operativos internos a los qu deben apegar los
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actores que participan en el componente vivienda del Programa Nacional de
Reconstruccion.

Organismo Ejecutor de Obra (OEO): Personas fisicas o morales registradas ante la Conavi,
responsables de otorgar asistencia técnica para desarrollar, acompafar y ejecutar las
intervenciones de vivienda, bajo procesos participativos y de construccion a diferentes
niveles, asi como fomentar la cohesion social durante el proceso de intervencion de vivienda.

Organismo Ejecutor de Obra Patrimonial (OEO-P): Personas fisicas o morales registradas
ante la Conavi, especializadas en la asistencia, desarrollo, edificacion y supervisiéon de
vivienda que, por sus caracteristicas patrimoniales, culturales e histéricas, requieren acciones
para su rehabilitacion y conservacion.

Padréon de Prestadores de Servicios: Base de datos integrada por informacion
proporcionada por sus integrantes, instrumentada por la Conavi, para mantener el control,
clasificacion 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,
y en general, quien recibe los subsidios o apoyo.

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

Persona Fisica: Todo individuo con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones
para la realizacion 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 Rescisiéon: 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 Adhesién firmado entre la persona beneficiariay la CONAVI, tomando
en cuenta los recursos que se hayan liberado y su aplicacion en la intervenciéon habitacional.

Reconstruccién: Se refiere a la forma de intervencién 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 Reforzamie,ﬁthstructural,

[
\



10

Reconstruccion Parcial de Vivienda, Reconstruccién Total de Vivienda, Rehabilitacidon 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 (Fjle 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 Dispersor.

Rescision: Conclusién 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 Adhesion 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.

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

Sismos: Los sismos ocurridos en la regién centro-sur del pais el 07y 19 de septiembre de 2017
y el 16 de febrero de 2018.

Sistema de Informacién de Reconstruccién (SIR): Registro sistematizado de las acciones
del Programa Nacional de Reconstruccién, 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 funcion es vigilar e informar a la
Comisién cumplimiento de los procesos constructivos en todas sus etapas de ejecucion de
los trabajos de la intervencion de vivienda, conforme a criterios técnicos y administrativos
establecidos por la institucion, asi como emitir el reporte de verificacidn de conclusién de los
trabajos de las intervenciones, en el medio y acorde con lo establecido en los “Linearmientos
de Operacion de los Supervisores de Obra de la Comisién”, publicados en la Normateca de Ia
Conavi.

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

Suspension: Estatus temporal que adquiere la liberaciéon 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 formalizacién de «
la 'entrega de recursos, por parte de las personas beneficiarias. La suspension podra \
levantarse cuando se solventen de manera fehaciente los causales de la misma. En caso de y
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que no se solventen los causales de la suspension y el incumplimiento, se procederd a la
Rescision del Convenio de Adhesion.

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

Verificador de edificacion de vivienda (Verificador de Obra): Prestador de servicios cuya
funciéon es la inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o
dictaminar el grado de cumplimiento en la conclusion de las intervenciones cuyo
acompafiamiento esta a cargo de una Asistencia Técnica, de ejecucidn en apego al proyecto
validado de las intervenciones de vivienda; confirmando la correcta aplicacién de los
subsidios 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 Comisién de
Asentamientos Humanos y la Estrategia Mundial de Vivienda hasta el afo 2000, y significa:
“disponer de un lugar donde poderse aislar si se desea, espacio adecuado, seguridad
adecuada, iluminacién y ventilacion adecuadas, una infraestructura basica adecuada y una
situacion adecuada en relacidn con el trabajo y los servicios basicos, 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, ubicacidén y adecuacion cultural.

Vivienda nueva: Es la vivienda por iniciar, en proceso o terminada gue 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 histdricas, 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 Literatura
(INBAL), tienen valor patrimonial; o bien, que en consideracion de los cronistas locales
oficiales tiene importancia cultural o histdrica para el municipio o la entidad federativa.

Vivienda edificada con sistemas constructivos tradicionales: corresponde a aquellas
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, areas de uso comun, entre otros, establecidos por la reglamentacion
local correspondiente.
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[.5.2 Acrénimos

AT Asistente Técnico

CET Comité de Evaluacién Técnica

CF Comité de Financiamiento

CiIs Cédula de Informacion Socioecondmica

ggnmai\slsén y/o Comisién Nacional de Vivienda

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 s28T: Programa Nacional de Reconstruccion

Pp: Programa presupuestario

PsS 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: Unidad de Medida y Actualizacion que constituye la referencia econdémica
mensual en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones
Yy supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas,
asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

€ ) 2023
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.6. Unidades Administrativas o Equivalente

SGOS Subdireccion General de Operacidn y Seguimiento

SGAVPS Subdireccion  General de Anadlisis de Vivienda, Prospectiva vy
Sustentabilidad

SGAIJST Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico

SGAF Subdireccion General de Administraciéon y Financiamiento

DDPFS Direccion de Disefio de Proceso de Financiamiento de Subsidios

DAITSPV Direccion de Analisis de Informacion Territorial y Seguimiento de
Programas de Vivienda

DCET Direccion de Cooperacion y Evaluacion Técnica

DERSE Direccion de Evaluacién del Riesgo y Seguridad Estructural

DPJIT Direccion de Procedimientos Juridicos y Transparencia

DPP Direccion de Programacion y Presupuesto

DIVP Direccién de Integracion y Validacion de Proyectos

DDVSD Direccion de Desarrollo de Vivienda Sustentable y Disefio

DCSO Direccion de Control y Supervision de Obra

DCVS Direccion de Control y Validacion de Subsidios

DFGS Direccion de Formalizacion y Gestion de Subsidios

DAC Direccion de Atencion Ciudadana

DALST Direccion de Asuntos Legales y Secretariado Técnico

DT Direccion Territorial
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Il. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
Il.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:

I Identificar con precisién a la poblacién objetivo, tanto por grupo especifico como por
region del pais, entidad federativa y municipio;

Il.  En su caso, 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 Yy procurar la equidad entre
regiones y entidades federativas, sin demérito de la eficiencia en el logro de los
objetivos;

Il Procurar que el mecanismo de distribucién, operacién 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, operacién y administracién facilite la
obtencion de informacidn y la evaluacién de los beneficios econémicos y sociales de su
asignacion y aplicacién; asi como evitar que se destinen recursos a una administracion
costosa y excesiva;

V. Incorporar mecanismos periédicos de seguimiento, supervision y evaluacién 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 apOoyos 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;

VIIl.Prever la temporalidad en su otorgamiento;

IX. Procurar que sea el medio mas eficaz y eficiente para alcanzar los objetivosy 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 construyé mediante el método participativo de eleccién y con la
metodologia de normalizacion de las variables de proporcionalidad y concentracién de
dano, auto adscripcioén indigena, indice de marginacién y delitos por cada 100 mil
habitantes.

|
() 2023)
R Francisto

VIEA

\‘x




15

Se transparenta la asignacion de los recursos del PNR mediante la inclusion en las
resoluciones del GAP, lo cual permitird calendarizar la ministracion de los recursos.

Asimismo, derivado de la operacién en campo, se estimaron los plazos de aplicacion del

subsidio:
: s PLAZOS MAXIMOS DE
MODALIDAD {','I'\"/fé\NDDiAPOYO DE INTERVENCIONALA | )5 jcacION DEL
SUBSIDIO

REUBICACION DE
VIVIENDA

Adquisicion de vivienda nueva para
reubicacion

EN CONTRATO

Adqguisiciéon de vivienda usada para
reubicacion

EN CONTRATO

Edificacion de Conjunto Habitacional para
Reubicacion

EN CONTRATO

Vivienda Nueva para reubicacion

6 MESES

RECONSTRUCCION
DE VIVIENDA

Rehabilitacién de Vivienda con valor
patrimonial

EN CONTRATO

Reconstruccidn Parcial de Vivienda 5 MESES
Reconstruccion Total de Vivienda 6 MESES
Rehabilitacién de vivienda edificada con | 7TMESES

sistemas constructivos tradicionales

Nota: En todas las intervenciones de vivienda se debera establecer un periodo de ejecucion
en el contrato de prestacion de servicios, de acuerdo con los plazos maximos indicados en
las Reglas de Operacién, cuando aplique. El periodo correra a partir de la liberacion de la
primera ministracion. Si por causas justificadas se requiere una ampliacion de plazo, se
podra 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.

2023
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Tiempos de Ejecucién del Programa Nacional de Reconstruccién

I. Reconstruccién Total de Vivienda —l DIAS NATURALES

[ PERIODO |

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

TIEMPO TOTAL PARA EJECUTAR LA OBRA (A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (5 180
meses)

PLAZO ACUMULADO peRBLMANCE
VALIDACION INICIAL FINAL % LOsS

Y .
DEL PROYECTO DISPONIBLE LSAE(?‘OJ;\!DO HERGER DISPONIBLE DE MINISTRACION | | TRABAJOS EN
OBRA

Primera ministracion al beneficiario, del 40% del
total del proyecto, previo registro y validacion en

el medio que determine la CONAVI. 60 - J 180 40 -

*De manera similar al AT y/u OEO

Segunda ministracion al beneficiario del 40% del
total del subsidio. Previamente verificada la

. . - . 180 72 108 40 40
correcta aplicacion de la primera ministracion.

*De manera similar al AT y/u OEO

Tercera ministracion al beneficiario del 20% para
la conclusion dela obra.

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

Cierre administrativo (incluye Acta de Término) 60 180 0 0 100

]

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

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

Segunda Ministracién: 40% del total del proyecto, maximo 72 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 40% de avance.

Tercera ministracion: 20% del total del proyecto, maximo 120 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 80% de avance.
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Tiempos de Ejecucién del Programa Nacional de Reconstruccion

Il._Reconstruccién Parcial de Vivienda I L DIAS NATURALES

1
N PERIODO ]

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

TIEMPO TOTAL PARA EJECUTAR LA OBRA ( A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (4 150
meses)

PLAZO ACUMULADO % DE AVANCE
VALIDACION INICIAL FINAL 5 o

SEGUNDO Y TER P
DEL PROYECTO DISPONIBLE f’Agg) CER DISPONIBLE DE MINISTRACION | | TRABAJOS EN
OBRA

Primera ministracion al beneficiario del 50% del
total del proyecto, previo registro y validacion en

el medio que determine la CONAVI. 60 - - 150 50 50

*De manera similar al AT y/u OEO

Segunda ministracion al beneficiario del 50% del
total de proyecto. Previamente verificada la 50
correcta aplicacion dela primer ministracion 150 75 75 100
Para el AT y OEO simultdneamente 30% y una 30
Ultima ministracion del 20%.

Tercera ministracion al AT y/u OEO del 20% para
la conclusion de la obra al cierre administrativo

75 150 0 20

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

Primera ministracion: 50% del total del proyecto, méximo 75 dias a partir de la autorizacién
del subsidio por parte del Comité de Financiamiento.

Segunda Ministracién: 50% del total del proyecto, maximo 150 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 50% adicional de avance.

2023
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Tiempos de Ejecucién del Programa Nacional de Reconstruccién

I. Rehabilitacion de Vivienda edificada con sistemas

X = DIAS NATURALES
constructivos tradicionales

PERIODO ]

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

TIEMPO TOTAL PARA EJECUTAR LA OBRA (A PARTIR
DE LA PRIMERA MINISTRACION DE RECURSOS) (5 . 210
meses)

PLAZO ACUMULADO % DE AVANCE
VALIDACION INICIAL FINAL % LS

DEL PROYECTO DISPONIBLE S:(C:SNDO ¥ WERCER DISPONIBLE DE MINISTRACION | | TRABAJOS EN
OBRA

Primera ministracion al beneficiario, del 40% del
total del proyecto, previo registro y validacion en

. . 90 - - 210 40
el medio que determine la CONAVI.

*De manera similar al AT y/u OEQ

Segunda ministracion al beneficiario del 40% del
total del subsidio. Previamente verificada la

. s 2 = s 210 84 126 40 40
correcta aplicacion de la primera ministracion. ,

*De manera similar al AT y/u OEO

Tercera ministracion al beneficiario del 20% para

oz 126 168 42 20 80
la conclusion de la obra.

*De manera similar al AT y/u OEO

Cierre administrativo (incluye Acta de Término
i inistrativo (incluy ) 4 4 5 0 100

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

Primera ministracién: 40% del total del proyecto, maximo 84 dias a partir de la autorizacion

del subsidio por parte del Comité de Financiamiento.

Segunda Ministracién: 40% del total del proyecto, maximo 168 dias, a partir del inicio de la
obray alcanzado el 40% de avance. /
Tercera ministracién: 20% del total del proyecto, maximo 210 dias adicionales, a partir d&

inicio de la obra y alcanzado el 80% de avance.

Al Prestador de Servicios se liquida su totalidad hasta que se concluye la obra. 2y

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

c)

Se mantiene el intercambio de informacion 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.

Se evidencian los mecanismos de control en la aplicacion de los subsidios a través de la
Plataforma Conavi y se valida que las intervenciones habitacionales cumplan con los
requerimientos técnicos.

Se establece el mecanismo para la clasificacion de dafos 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 2017" quedando de la
siguiente manera:

Dano ligero: Cuando se presentan dafos 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 daflos moderados muy especificos
gue no ponen en riesgo la seguridad de la estructura (obras de mantenimiento
superficial en la vivienda). Clasificacion como dano parcial para el PNR.

Dafio intermedio: Cuando se presentan dafnos 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 rehabilitacién o reforzamiento
para recuperar o aumentar la capacidad de resistencia de la construccion). Clasificacion
como dafo parcial para el PNR.

Dafo grave: Cuando se presentan dafos severos de forma general en la estructura de
la vivienda (cimentacién, 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 opinion de un especialista
técnico, ha sufrido dafos y se localiza en un asentamiento en situacion de riesgo, y cuya
mitigacidon no es procedente, por lo que es necesaria su reubicacion.

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

Con una visita de campo del personal de la Conaviy 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.

1 Procedimiento de las Normas para la Rehabilitacién Sismica de edificios de concreto dafiados por el sismo del 1 Qi/de septiembre de:/
publicado por el Gobierno de la Ciudad de México, el 4 de diciembre de 2017. \

o pe
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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 Proteccién Civil, determina que se localiza en situacién de riesgo y no es
procedente su mitigacion.

1. Sila persona beneficiaria tiene acceso a un suelo que se ubique fuera de riesgo, se
debera aplicar |a linea de apoyo de vivienda nueva para edificar sobre su suelo. Esta
linea de apoyo podrd acompafarse 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 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
mMismos sea mayor a 50 metros en condiciones muy desfavorables.

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 y garanticen la
seguridad de las viviendas.

o ObraPreventiva, se podré aplicar para la estabilizacién de cortes de suelo,
mejoramiento de suelos o acciones y/o adecuaciones gue prevengan los
efectos de las inundaciones, u otros factores de atencién de riesgos y
afectaciones por los desastres naturales.

2. Sison 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 podra aplicar la linea de apoyo
adquisicion de vivienda ya sea nueva o en uso, en este caso no aplican lineas de
apoyo complementarias. A esta linea de apoyo, deberd alinearse al Proceso para la
adquisicion de vivienda nueva o en uso, que forma parte de los anexos del presente
manual, como ANEXO VIIL5. también se puede acceder en el caso de gue sean varias
familias las que necesitan la reubicacién y no haya condiciones para la edificacion de
conjunto habitacional.

Modalidad de Reconstruccién

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

1. En caso de que la vivienda sea identificada con valor patrimonial, se aplica la“
linea de apoyo de Rehabilitacién de Vivienda con valor Patrimonial, esta
linea podra acompaniarse con la linea complementaria de:

P
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e Obra Preventiva cuando Ila vivienda requiera mejorar el
comportamiento o estabilizar cortes de suelo o acciones que prevengan
los efectos de las inundaciones u otros factores de atencion 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
mMismos 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 autorizacién y ejecuciéon de las obras y garanticen la
seguridad de 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 dafios que presenta, debe ser demolida o sustituida en su totalidad
O requiere una reconstrucciéon parcial.

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

e Accesibilidad cuando la persona beneficiaria o algun miembro del hogar
presente algun tipo de discapacidad o sean personas adultas mayores y
se requieran adecuaciones en los espacios que mejoren las condiciones
de desplazamiento y seguridad.

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

e Demolicién Total de Vivienda cuando las condiciones de la construccion
existente no sean susceptibles de reparacion y ponga en riesgo la
integridad fisica de los ocupantes de la vivienda

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 atencidén 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
mMismos 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
gue permitan la autorizacion y ejecucion de las obras y garanticen la
seguridad de las viviendas. 7 <
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3. Si la vivienda no requiere sustitucién total, se aplicara la linea de apoyo de
Reconstruccién Parcial. Esta linea de apoyo, podrd acom pafarse con alguna
de las siguientes lineas complementarias:

e Accesibilidad cuando la persona beneficiaria o algin miembro del hogar
presente algun tipo de discapacidad o sean personas adultas mayores y se
requieran adecuaciones_en los espacios que mejoren las condiciones de
desplazamiento y seguridad.

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.

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 Accesibilidad cuando la persona beneficiaria o algin miembro del hogar
presente algun tipo de discapacidad o sean personas adultas mayores y se
requieran adecuaciones en los espacios que mejoren las condiciones de
desplazamiento y seguridad y

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 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 autorizacién y ejecucion de las obras y garanticen la seguridad
de las viviendas.

e Demolicién y desmantelamiento Total de Vivienda cuando las condiciones
de la construccion existente no sean susceptibles de reparacion y ponga en
riesgo la integridad fisica de sus ocupantes;

Si la vivienda no es identificada con valor patrimonial, pero esta construida con
materiales tradicionales, aplica la linea de apoyo Rehabilitacién de vivienda
edificada con sistemas constructivos tradicionales. Esta Iinea 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.

b4 ‘
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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 dictamenes, opiniones técnicas o documento similar que
permitan la autorizacion y ejecucion de las obras y garanticen la seguridad
de 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 intervencion a
la vivienda de acuerdo con las necesidades identificadas en la Cédula de Informacion
Socioecondmica y con la suficiencia presupuestal.

g) Paragarantizar la transparenciay la rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos
asignados al programa, se integrara al cierre del ejercicio, un informe denominado
Reporte de Cierre del Ejercicio (Anexo VIIl.4), que incluira 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 la
aplicacion del subsidio (Plataforma Conavi).

11.2. Sobre la integracién del expediente de la persona beneficiaria

a) Documentacién que integra expediente de las posibles personas beneficiarias:

APOYOS
REQUISITOS DOCUMENTALES = —
RECONSTRUCCION REUBICACION
Copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), en caso de que la
1 clave aparezca en la identificacion S| S|

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,

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
4 |tres meses (respecto a la fecha de T Sl
solicitud) que podrd ser: recibo de

/
pasaporte vigente, en caso de menores - \%//

teléfono, agua o luz, predial (podra ser
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APOYOS

REQUISITOS DOCUMENTALES = -
RECONSTRUCCION REUBICACION

anual); constancia de vecindad o
equivalente expedido por la autoridad
competente.

Escritura publica o 'é’omproba‘ﬁte 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
5 | publica, titulo de propiedad expedido S S
por autoridad competente, sentencia o
declaratoria judicial) o:

- La posesion a titulo de dueno; 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, opinidn técnica o
documento similar expedido por
6 Proteccion Civil en el que se establezca
gue la zona donde se ubica la vivienda
es de riesgo o con restricciones
estatales o federales, en su caso.

NO Sl

Cédula de Informacién
7 | Socioeconémica-CIS en formato Sl Sl
electrénico o Layout

Solicitud de Subsidio Federal en

L Sl Sl
original

Carta compromiso para la integraciéon
9 |al PROGRAMA de atencidén de Sl Sl
afectados

Yy 2023
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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 pagare

Contrato de Obra a Precio Alzadoy Contrato de servicios en materia
de supervision o Contrato de prestacion de servicios y su pagare

3 Certificado de recepciéon de subsidio

/7




Il PROCESOS

lIl.1 Macroproceso de la Operacién del Programa Nacional de Reconst.

11I.1.1 Priorizacion de municipios

Déscripcién Actividad

| Solicita a la DAITSPV el célculo del indice de Priorizacién

del Programa, insumo para identificar los municipios
con mayor prioridad de atencién, tomando como
referencia el dafio en las viviendas y variables
socioeconémicas con informacién de fuentes oficiales.
(Anexo VIIL.3) :

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

referencia enunciativa, mas no limitativa.

‘ Documento que
se emite

Solicitud del
célculo del indice
de Priorizacidon
del Programa

2 DAITSPV

Entrega la lista de municipios susceptibles de atencién
prioritaria a la SGOS, DIVP, DERSE, DDVSD y DT.

e La DIVP analiza la lista de municipios susceptibles y
genera analisis de disefo arquitecténico de vivienda de
estos municipios.

e La DERSE analiza la lista de municipios susceptibles de
atencion y genera un diagndstico de peligros,
restricciones federales, Estatales o Municipales vy
generalidades del tipo de suelo que se podria encontrar
en el sitio, desde gabinete y con la informacién publica
existente.

° La DDVSD analiza la lista de municipios y genera
diagnodstico de alternativas para la mitigacion de
carencia de servicios y materiales de la region.

e La DAC analiza las solicitudes de subsidio recibidas a
través de los medios institucionales a su cargo, para su
identificacion en los territorios donde operara el
Programa, generando la demanda efectiva susceptible
de atencion, misma que sera enviada a través del correo
electrénico a la SCOS de acuerdo con las metas %
distribucion presupuestal establecida, con la finalidad
de determinar su procedencia, previa revision y analisis
de la informacién proporcionada.

Lista de
municipios del
indice de
priorizacion

26
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11l.1.2 Asignhacién presupuestal

‘ Pasb e 'Uni'd'ad ' % 'Des'cr‘ipcién Actividad' i 5 Docurge.nto«que

nam. Responsable ! i Selomire

3 DAITSPV Prepara propuesta de distribucion de presupuesto por PVOPUGSF? de
entidad federativa, a fin de que sea presentada en el | distribucion de
Grupo de Asignacién Presupuestal de la Conavi, presupuesto
conforme a lo dispuesto en los Lineamientos para el
funcionamiento del Grupo de Asignacion Presupuestal
de la CONAVL.

4 SGOs Informa por correo electrénico al DT el resultado de la Programas de
distribucion de recursos a fin de que elaboren sus Trabajo con base
programas de trabajo. » al resultado de Ia

distribucion de
recursos

5 ot Recibe resultado de la distribucién de recursos y elabora Programas de
sus programas de trabajo. Trabajo

~
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11.1.3 Asignacién de prestadores de servicios

‘ Paso w : Un‘idad Descfipciéﬁ Actividad

| ndm.  Responsable
g

6. DCET Envia por medio electronico, a la SGOS, Asistentes
Técnicos, Organismo Ejecutores de Obra y Verificadores
el Padrén de Prestadores de Servicios (PS), indicando
capacidad técnica de atencidn, cobertura, su calificacion
en la Evaluacién de Desempefio, su porcentaje de
formacion, observaciones generales y |a 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
asignacion de personas beneficiarias a visitar para el
levantamiento de la CIS.

Dicha base debera contener la siguiente informacidn:

e Nombre o razén social del prestador de
servicios.
o Cobertura de atencién (Estado, Municipio)
e Capacidad Técnica de Atencién (nUmero de
persona beneficiarias)
¢ Numero de personas beneficiarias en
atencion (Atencidn) :
e Disponibilidad de atencién (Capacidad -
Atencidn)
e Evaluacion de desempefio
La DCET enviara el padron 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.

Documento gue i

se emite

Padrén de
Prestadores de
Servicios (PS), con
evaluaciones de
desempefio

Recibe por correo electrénico el Padrén de PS vigente
validado por la DCET, y realiza la pre asignacién de las
posibles personas beneficiarias a los PS, para realizar las
visitas sociales tomando en cuenta la capacidad técnica
de atenciodn, cobertura, calificacidn en la Evaluacién de
Desempenfio, porcentaje de formacién, observaciones
generales y viabilidad para ser considerados en las
asignaciones, para participar en los programas a cargo
de la Conavi.

Pre asignacion de
personas
beneficiarias a los
PS, con base en
su Evaluacién de
Desemperfio

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

Para esta pre asignacion se debe considerar los
criterios sefialados en los Lineamientos Generales
para el Registro, Administraciéon y Evaluacion del
Desempefio de Prestadores de Servicios de la
Comisién Nacional de Vivienda

Relacion con pre
asignacion de
posibles personas
beneficiarias

vV
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PS

Recibe la pre asignaciéon para su conocimiento y
aceptacion para su revision y evaluacion, enviando su
respuesta por correo electréonico u oficio, en un plazo
maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcién del
mismo.

o SielPSacepta la pre asignacion continua el
proceso

e Encaso de no aceptar la pre asignacién regresa al
paso 8

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

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

o La DCET, verificara que la propuesta de
Prestador de Servicios cumpla con los criterios
de validacion, de ser asi enviaréd via correo
electronico la propuesta validada a la DFGCS,
para lo conducente. En caso de que /a
propuesta de sustitucion del Prestador de
Servicios no cumpla con los criterios de
validacion, se hara del conocimiento de la DFGCS
via correo electronico para que establezcan una
nueva propuesta.

v’ Si alguna persona fisica o moral ha sido
propuesta y no forma parte del Padron vigente,
podra ser sustituido, para lo cual la DCET,
requerira a la DT realice una propuesta
conforme al Padron, siguiendo el mismo
proceso para su asignacion y validacion.

10

DT

Coordina con los PS el inicio de las visitas a las posibles
personas beneficiarias, de acuerdo con la asignacion y
fecha de inicio y conclusiéon establecidas.
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lll.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 fracciéon | y Il de la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 10 fracciones Il, VI, VII y VIl de la Ley General de
Desarrollo Social; 18 del Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social; 120 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para el Ievantamnento de las CIS, protecmon de datos
personales y consentlmlento de la utlllzaCIon de‘los datos.

Descnpcaon Actmﬂad | Documento que
;“Rgbponsable | | se emite
D S A e T S iyt Ji A i ; . i Dl Vol o A N i 'y 4
n DT Coordina con los PS la realizacién de la visita social y Carga de
técnica, mediante la cual se levantara la CIS y la Carta informacidén de
Compromiso, con lo cual se determina el tipo y monto la CISy Carta
de la intervencion. Compromiso
12 pPS Aplican la CIS a las posibles personas beneficiarias, | CIS de posibles
conforme al documento Descripcién de la CIS vy beneficiarias
Mecanismo de Levantamiento y capturan la . o
informacién en la Plataforma integradora o mecanismo Diagnostico
de levantamiento que la Conavi determine, | Participativode
administrada por la DFGS. (Anexo VII1.2). la situacion de Ia
; 5o A . . vivienda y
Elabora un diagnéstico participativo de la situacién de Aesesidadesds)
la vivienda y las necesidades del hogar; y con las hogar
personas integrantes del hogar realiza una propuesta
preliminar de intervencién, 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 del area técnica de la Comisidon, se
realizard un diagndstico del entorno, sin embargo, el
proceso no llevara un disefio participativo, pero si de
socializacion con las personas beneficiarias, buscando
que se este se lo mas adecuado a sus necesidades.
Integran los expedientes con Jos requisitos
documentales establecidos en el apartado /1.2,
Sobre la integracion del expediente de la persona
beneficiaria del presente Manual.
13 PS Verifica que la documentacién se encuentre completa. Expedientes
. .| integrados con
Si la informacién es correcta, la envia a la Conavi base en el
para que sean entregados al DT. Continua al paso apartado 112 del
14. presente
En caso de que la informacién no sea correcta, manual, de las
revisa la aplicacion de la CIS e integra nuevamente posibles
el expediente de la persona susceptible de ser personas
persona beneficiaria (regresa al paso 12). beneficiarias
14 DT Recibe los requisitos documentales de las posibles Expedientes

personas beneficiarias, recabadas por los PS, remite
los archivos en formato PDF a la SGOS, por los medios

integrados con
base en el
apartadoen la

k.
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que determine la Conavi dentro de los 30 dias
siguientes a su 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 aprobacion.

“El PS inforima 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 DFCS. (En |2
base de datos también se identifica aquellos casos
gue no fue posible visitar y/o aplicar la CIS indicando
los motivos para su registro).

Guia para la
Integracion de
Expedientes del
Programa
Nacional de
Reconstruccion
(PNR-sector
vivienda) Anexo
VIIII2y lo
establecido en el
apartado I1.2 del
presente
manual, de las
posibles
personas
beneficiarias
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cién de casos para el Comité de Financiamiento

Descripcion Actividad

Recibe el reporte de levantamiento de las CIS, asi como Repor’ge de

la base de datos con registros de las CIS con la siguiente | '€vantamiento de
informacién: nombre, ‘CURP, rmunicipio, 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, | _€lectronico con
municipio, direccién, coordenadas, propuesta de linea eBRSISEEias ¥
de apoyoy monto correspondiente, para su correccién o deiggt;eios
validacion e integracién de las propuestas de personas
susceptibles de ser beneficiarias y solicita propuesta de
Prestador de Servicios.

17 oT Revisa y corrige las inconsistencias detectadas por el Propuesta
medio que determine la Comisién; integra la propuesta cprreglda de
de posibles personas beneficiarias, lineas de p05|bles_p.er§onas
2 . . iy beneficiarias,
Intervencion, montos y la asignacion de prestadores de
servicios, considerando la informacidn recabada en la
CIS conjuntamente con los expedientes, envia la
informacion referida con las correcciones por correo
electrénico.

18 DFGS Recibe a traves de correo electrénico y valida de acuerdo Cedula con
con la normativa las propuestas presentadas por el DT | nformacion con
de las posibles personas beneficiarias, considerando la la Validacién de
. o i i : L propuestas de
informacion: CURP, municipio, direccion, coordenadas, posibles personas
ll’nea? (?ie apoyo, monto Fgrrespondlentey prestadores de beneficiarias, de
servicios. Acusa de recibido. acuerdo con la

Si la propuesta es valida turna la informacién a la normativa
DCET, para validacién de la asignacion para PS,

continua al paso 19.

Si la propuesta no es valida informa por correo

electréonico al DT a fin de que se solvente la

inconsistencia de informacién, regresa al paso 17.

19 DCET Valida la propuesta de asignacién de acciones para Validacion de
prestadores de servicios, realizada por la DFGS, de p}iopue.s‘s’:a de
conformidad con la normativa vigente y reenvia a la ssigiacion Qs
DFGS por correo electrénico la relacién de casos SLEIOnEs.patd

prestadores de
aprobados y en su caso, de no aprobados. ‘ sarvidiss

20 DFGS Recibe la validacién de la asignacion para prestadores Validacion de
de servicios: PEIgriRcIon de

prestadores de
Prestadores de Servicios aprobados: Envia al servicios
Secretario Ejecutivo del CF por correo electrénico, la
Cédula de Informacidén con los datos requeridos en el
articulo VI de los Lineamientos Normativos por los que |

32
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se establece el funcionamiento del Comité de
Financiamiento de la CONAVI. Continua al paso 21.

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

21 SCEF Recibe la Cédula de Informacién con la relacién de los | Calculo en UMAS
casos de las posibles personas beneficiarias con | deloscasosde
identidad y propuesta de-asignacion de prestadores de las posible
servicios validadas, calcula las UMAS en relacién con los personas
MonNtos en pesos. beneficiarias

22 SCEF Envia por correo electrénico, las Cédulas de Informacion Cédulas _d,e
de presentacién de casos a la SGOS y a la SGAVPS para Informacion
la formalizacion correspondiente.

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

SGAVPS casos a presentarse en el CF y los devuelven de forma firma de las
econémica al Secretario Ejecutivo del CF. Cédulas de
Informacion

24 SECF Integra la carpeta electrénica y documentacion soporte Carpeta
de los casos que se presentaran al CF y envia un correo delectromca'y'
electrénico a los integrantes del CF con el enlace de o;;r;fg;zglson
descarga para su revision. picaaEadsE Bl CF

25 SECF Presenta los casos al CF para la respectiva aprobacion y Propuesta del
asignacion, en su caso, de las lineas y montos de apoyo, %ro?/ecto_c;le Acta
establecidos en las Reglas de Operacion, asi como de ]e A seusm(r;, w2l
asignacion de PS. cl?;saocluiiror?essy
Levanta el Acta de la sesion del CF, en donde se integran adoptadas
los Acuerdos y resoluciones adoptadas.

26 SECF Envia por correo electrénico, a los integrantes del CF, la Propuesta del
propuesta del proyecto de Acta de la sesion del CF para %ro;l/ecto.c,je Acta
Su revisidony en su caso, recibe los comentarios por parte Iisaaiiselfgécszon
de los integrantes del CF. . Y

resoluciones
adoptadas

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

28 SCOS Recibe y turna por correo electronico las bases de datos Bases de datos
de las personas beneficiarias aprobadas, a los de persona
colaboradores de la SGOS, DFGS, DIVP y a los DT para el beneficiarias
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 SCAVPS Base de datos

Recibe la base de datos e instruye a la Direccion de
Andlisis de Informacién Territorial y Seguimiento de
Programas de Vivienda para que dé seguimiento a la
implementacion del Programa Nacional de

global del
Programa
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Reconstruccion, a partir de los mecanismos que 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.
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111.1.6 Formalizacién de los Proyectos
| Unidad Descripcion Actividad
‘ Responsable '
oT Informan por medio de correo electrénico a los PS, los C(fjrr.eo
resultados de las aprobaciones y reasignaciones en el | electronico con
CF, para dar inicio a la elaboracién de proyectos. resultados de -
aprobacionesy
reasignaciones

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

32 DIVP Convoca a una reunién a la DERSE, DDVSD, DCSO, DTy |  Resultados de
PS para compartir los resultados de los diagndsticos diagnosticos,
realizados, los hallazgos de las visitas de levantamiento hal‘la_zgos de
para definir con los DT y PS los lineamientos regionales visitas de
a considerar en los proyectos. levantamiento

33 PS Integran los proyectos y presupuestos a través del Proyectosy
medio designado por la Conavi. presupuestos

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 dafios y deterioros,
proyecto de intervencion (liberaciones,
consolidaciones, restructuraciéon, reintegraciones,
integraciones), memoria descriptiva y reporte
fotografico.

34 DT Revisa y valida que los proyectos cargados en Solicitud de la
plataforma cumplan con los Lineamientos para la primera.
revision y validacidén de proyectos de intervencion de imistraeian
vivienda y demas disposiciones, asi como, con los .
lineamientos regionales entregados; con base en su
nivel de cumplimiento en la plataforma de seguimiento
Conavi le otorgara uno de los siguientes estatus:

e Validado

e Encorreccion

e Modificacion sustancial
Una vez validados los proyectos, los DT informan a la
DIVP, por el instrumento que se considere adecuado
por la Conavi, a fin de que realice la solicitud de la
primera ministracién de recursos.

35 DIVP Revisa una muestra de los proyectos, para lo cual, Propuestgfde
elabora una propuesta de programacion de revisién de | Programacion de
proyectos por entidad, y la envia a los DT. En los casos revision de
necesarios se solicitara el apoyo de la DERSE y DDVSD, proyectos por
se enviard la programacién para su participacion, entidad
guienes validardn o modificardn la propuesta de N\ )/

[
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programacion; una vez acordada, el DT solicita a los PS,
los proyectos a revisar, que seran entregados a la DIVP,
DERSEy DDVSD (en su caso) convoca a los PS para llevar
a cabo la revisién de la muestra. Las observaciones
sefaladas se asentardn en una minuta de acuerdos.

Para los casos donde se determine la participacion
de la DERSE por alguna situacion de riesgo del
entorno o de seguridad estructural, a peticion de /a
DIVP, DT, DDVSD o alguna otra direccion, la DERSE
revisara y validara el proyecto e informara por el
Instrumento que se considere adecuado a la DIVP
yalDT.

36

DIVP

Verifica que los proyectos estén cargados, validados por
DT en plataforma, y que las observaciones sefaladas se
hayan solventado; para después notificar a los DT su
visto bueno a los proyectos para que se autorice la
dispersion de los recursos por el medio que la Comisidn
establezca para ello.

En caso de que el proyecto sufra una modificacion
durante la ejecucion de los trabajos, el PS registrara
Junto con el documento que describa las razones, e/
nuevo reporte de participacion. Esto en Ja
plataforma Conavi o el medio que se determine
para tal fin, dicha modificacion, debe ser notificada
al DT, quien debers realizar la validacion
correspondiente. En caso de que los cambios
registrados por el PS requieran la intervencion de
/as direcciones, DIVP, DERSE y DDSVD sers
notificado por el DT.

Carga de
proyectos en
plataforma

37

DT

Entrega a la DCVS por correo electrénico el Layout con
los registros documentales del acceso al subsidio
aprobados en el CF.

Sl es correcta la informacidn continda el
proceso.

La informacion en la documentacién no es
correcta, regresa al paso 13

Layout con
registros
documentales

38

DCVS

Valida y resguarda los registros documentales de las
personas beneficiarias aprobadas

Validaciony
resguardo de
registros
documentales
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11I.1.7 Apertura de cuentas de personas beneficiarias

DFGS

Recibe informacién de casos aprobados en el Comité de

39 Correo
Financiamiento y solicita por correo electronico a la electrénico
DDPFS la generacién y activacion de las 6rdenes de generaciony
pago a favor de las personas beneficiarias, asi como, la activaciéon de
generaciony envio de los certificados de dichas 6rdenes | drdenes de pago
de pago para la apertura de cuentas, mismos que se
entregan a los DT.
40 DDPFS Envia a la DFGCS los certificados en versién electronica. Certificados en
version
electroénica
41 DFGS Recibe los certificados y los distribuye a los DT a traves Correo

de correo electrénico para que éstas a su vez los
impriman y entreguen a los titulares del subsidio.

electronico

Certificado de
ordenes de pago

37
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Responsable

' Unidad

SGOS/DCET

111.1.8 Elaboracién de Instrumentos Juridicos

. Descripcion Actividad

Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la

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

La SGOS solicita a la SGAJST, la elaboracién
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.

La DCET solicita a la SGAJST, la elaboracidn
de los Convenios de Adhesién a la Mecéanica
de Operacién del Programa Nacional de
Reconstrucciéon con los prestadores de
servicios que hayan recibido asignaciones.

' Documento

gque se emite

Correo
electrénico

43

SGAJST

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

NOTA:  Los convenios de adhesicon 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 /a
obra.

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

La SGOS podra solicitar mediante oficio las
modificaciones a convenios y contratos
dentro de los 3 djas habiles siguientes a la
celebracion de [la sesion del CF qu

Correo
electréonico

2023
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corresponda, debiendo indicar el tipo de
modificacion, la justificacion plenamente,
precisando el motivo y la causa. Asimismo, se
debera especificar la sesion que fueron
gprobados y en /la cual se toma de
conocimiento Jla 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
la fecha en que se realice el requerimiento:

e Los modelos de convenio de adhesion y de

contrato de prestacion de servicios que
celebrara la persona beneficiaria y el
Prestador de Servicios y remite a la DFGCS.

e LosConveniosde Adhesion a la Mecénica de
Operacién del Programa Nacional de
Reconstruccién y/o cualquiera que opere la
Conavi, de los Prestadores de Servicios que
corresponda, tramita su formalizacion y
resguarda los instrumentos.

Modelos de
Convenioy de
Contrato

Modelo de
Pagare

Convenios de
Adhesion a la
mecanica de
operacion del
Programa de
Vivienda Social,
Programa
Nacional de
Reconstruccion
y/o cualguiera
que opere la
Conavi.
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111.1.9 Firma de Instrumentos Juridicos

 Unidad
Responsable

Descripcion Actividad

. Documento
gque se emite |

f

™

45 DFGS Recibe de la DALST los modelos de convenios Modelos de
de adhesiodn, de contratos y los anexos vigentes convenios de
del programa. : : adhesion, de

contratos y
anexos vigentes
del programa

46 DFGS Solicita a la DCET Ia 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 | electrénico con
vinculacion con los instrumentos juridicos. informacion

complementaria

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

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

50 DT Tramita la suscripcidon de los instrumentos | Suscripcion de
juridicos, certificado de apertura de cuenta y instrumentos
Anexo II.5 Certificado Recepcién del Subsidio juridicos
correspondiente al Programa Nacional de .
Reconstruccion, dentro de los 45 dias habiles Certlﬁ;?do
después de la aprobacién del subsidio. Recepcion de

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

integrada en los expedientes de las personas | a integrara los
beneficiarias. expedientes

Sl es correcta la informacién continua el

proceso

La informacion en la documentacién no es

correcta. (regresa al paso 50)

52 DT Envia por correo electrénico a la DCVS el Layout Correo
de las personas beneficiarias. electronico con

S
I

d
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Entrega documentacion fisica y CD con la
relacion de los expedientes de las personas
beneficiarias.

Layout de
personas
beneficiarias

53

DCVS

Recibe de forma electrénica el Layout junto con
la base de datos para la validacion, asi como, la
documentacién formalizada a fin de que se
canalice para su guarda y custodia.

Correo
electronico con
Layout y con
base de datos
de
documentacion
formalizada

41
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111.1.10 Liberacién de recursos

Unidad

Responsable

DIVP

Descripcion Actividad

Valida en la plataforma SAP para autorizar la

I 'Documento
| que se emite

Validacion en
plataforma SAP

primera ministracién para dar inicio a las
acciones de vivienda.

liberaciéon de los recursos de la primera

ministracion para el inicio de la obra, el DT Solicitud de
recibe la notificacion y solicita la dispersion de dispersion
recursos a la DDPFS

55 DIVP Recibe el listado y elabora el Layout de Listado el
liberacion 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 instruccién solicitada a través del SAP recursos
ante el Banco Dispersor para proceder a la
liberacion de recursos y notifica la respuesta a la
DFGS a través de correo electrénico.

56 DFGS Recibe y registra la notificacion de liberaciéon de | Notificacion de
recursos y procede a elaborar el informe de liberaciéon de
avancey lo entrega ala SGCOSy a los DT a través recursos
de correo electrénico.

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

42
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111.1.71 Control y seguimiento del avance de la obra hasta su conclusién
| Paso num. Descripcion Actividad ;

58 pPS Descarga de la Plataforma Conavi, los formatos Formatos de
de seguimiento y conclusion de obra con guias | seguimientoy

-| parasullenadoy procedea asesorar y/o ejecutar | conclusion de
la obra, segln sea el caso. obra

59 PS Registra el inicio de la obray 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

60 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

61 DCSO Recibe mediante correo electrénico la nota y el Correo
Layout y procede a validar el avance reportado electroénico
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

continuda con el proceso.

El DT procede a elaborar un reporte de

incidencias para su analisis y considerar la

procedencia de una cancelacion (remitirse al

numeral 111.2).

62 DCSO Notifica por correo electrénico al DT que han Correo
quedado registradas satisfactoriamente las | electronico con
solicitudes en el SAP. notificacion

registro
satisfactorio de
las solicitudes

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

64 pPS 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 finiguito, | termino obray
para su revisién con el Layout de las personas //;NU caso

2023
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beneficiarias dirigido a la DCSO, con atencién al

solicitud de

DT. finiquito

65 DCSO Coordina con el DT la validacién 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 validacién 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 continua el
proceso

La DCSO, llevara un seguimiento a la atencién
de los posibles hallazgos, el cual se tomaréd en
cuenta para la evaluaciéon de desempefio del
PS. También informaré a la DCET.

66 DT Procede a revisar en Plataforma la solicitud de Revision 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, continda 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.

67 DCSO Procede a revisar la carga de la informacién en Revision en
la Plataforma. Plataforma
Si la carga esta completa_ y es correcta, la Validacién de
DCSO valida en el SAP la solicitud de liberacion 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
observaciones para que proceda la validacion
por parte de la DCSO de la solicitud de
liberacion de pago.

68 DT Reciben del PS el Acta de Término (Entrega Acta de
Recepcion) firmada por el PS y por la persona Término
beneficiaria, y el Certificado de Recepcion del (Entrega
Subsidio, a través del medio que determine la Recepcion)
Conavi, para su debida integracion al .
expediente Unico. Certificado de

Recepcion

69 DT Entregan con nota informativa a la DCVS la Nota

documentacién soporte de la conclusién de las informativa

acciones.

44
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Documentacion
soporte de
conclusion de
obra

70

DCVS

Integra la documentacion al expediente de la
persona beneficiaria para su resguardo y
custodia.

Documentacion

del expediente

para resguardo
y custodia

FIN DEL PROCESO
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1ll.2 Convenios Modificatorios de ampliacién de plazo y suspensién.

11.2.1 Modificacién del plazo para conclusién de intervenciones

En caso de requerir la celebracién del instrumento juridico que permita modificar el plazo
originalmente convenido, para la conclusién de las intervenciones debera realizarse el siguiente
procedimiento:

Descripcion Actividad ' Documento
‘ . gue se emite

Responsable |

Realiza Nota Informativa anexando |Ia Nota
documentacién que soporte la solicitud, | Informativa con
dirigida al DT de Conavi, en la que describa las solicitud de

causas que no permitieron la conclusién de los nueva fecha
trabajos de intervenciéon conforme al plazo para correcto
establecido en el convenio, debiendo especificar término

la nueva fecha para su correcto término, esta no
podréa 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 término.

) DT Carga informacién en el médulo de incidencias
de la Plataforma Conavi.

3 DCSO Recibe la 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, CQHStanC‘a de
continua el proceso. visto bueno

Rechaza la solicitud por falta de congruencia o
por alguna observacién, notifica por correo
electrénico a los PS para que subsanen las
observaciones (regresa al paso 71)

4 DCSO Constata que la informacion obre en el médulo | Validacién de
en la Plataforma Conavi, para el tramite del carga de
instrumento Juridico correspondiente. informacion
DT si registra la informacion y la DCSO la e Plataforma 1]

. o Conavi /
autoriza se continla con el proceso. .

En caso de que el DT no registre la Informacion
en la Plataforma Conavi o presente alguna
observacién, la DCSO notifica por correo
electroénico a los PS y a los DT subsanar las
observaciones (Regresa al paso 1)

= || 2023
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Solicita. a la DFGS, la emisién de los

DCSO Instrumentos
instrumentos juridicos y envia a las DT para su juridicos
formalizacion.

DT Coordina con los PS la formalizacion de los Instrumentos
instrumentos juridicos con las personas juridicos
beneficiarias

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

DCVS Recibe instrumentos juridicos formalizados y Expediente

procede a integrarlos con los expedientes de las
personas beneficiarias para resguardarlos.

47
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111.2.2 Acta circunstanciada

En aguellos casos donde se agoten los medios de conciliacidén 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 Operacién del
Programa, la celebracion del Acta Circunstanciada, conforme al siguiente procedimiento (Anexo VII1.11)
Unidad Descripcion Actividad? Documento
| Responsable ‘ que se emite

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

no pPS Valida junto con el DTy la persona beneficiaria, Acta
una vez expuestas las causas, la procedenciay | Circunstanciada
la firma

Si todos los participantes firman de comun
acuerdo, continla el proceso

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

P Testigos de Toman conocimiento de las causas que se Acta
Asistencia suscriben en el Acta Circunstanciada vy 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 intervencién de la
vivienda.

FIN DEL PROCESO
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111.3 Cancelaciones, suspensiones, rescision de Convenio, modificaciones y sustituciones

111.3.1 Analisis de casos susceptibles de cancelaciéon, modificacién, sustitucién y Rescision.

a) Cancelacién
Paso num.

Unidad
Responsable

Informa a
informativa (Anexo VIIL.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.

la DFGS, mediante una nota |

Documento
que se emite

Recibe por medio de notas informativas (Anexo
VIIL7) 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 del
persona beneficiaria, asi como los casos de
migracién o fallecimiento, sin sustituto previos
a gue 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
informativas (Anexo VIIL.7) y/o constancias de
hechos (Anexo VIII.8), con los correspondientes
documentos de soporte, solicitando mediante
el Layout correspondiente a la DFGS (segun los
catdlogos especificos de causales de
cancelacion anexo VIIL6 del presente Manual) y
el envio de forma electrénica de los
documentales soporte, la cancelacién de la
Orden de Pago, o en su caso la recuperacion 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 la
documentacién 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 el expediente fisico a la
DCVS para su archivo.

Expediente para
la cancelacion




111.3.1 Analisis de casos susceptibles de cancelacién, modificacién, sustitucién y Rescision.

2) Suspehsibn . u. ;
: Unidad
. Responsable

. Descripcion Actividad |

Documento
| gue se emite

S DT Realiza de forma cotidiana la identificacion de | Comunicados,
posibles incumplimientos: ‘o cambios en la | M°tas —
intervencion habitacional y en la aplicacién de mforr?atjvasy
los subsidios otorgados a las personas irr?tpe?'rnsj
beneficiarias que puedan motivar una | -
suspension del subsidio. Emite comunicados,
notas informativas (Anexo VII1.7) y/o constancias
de hechos (Anexo VIII.8 y Anexo VIII.9).

6 DT Recibe, por medio de notas informativas (Anexo | Notas
VIIL7) o escritos elaborados por los PS o por las mformatlvas ©
personas  beneficiarias sobre  supuestas | €SCritos
irregularidades en las que esté incurriendo la
persona beneficiaria o el PS en la aplicacion del
subsidio, que pueden motivar su suspensién.

7 orT Corrobora en campo y valida la informacion | Notas
recibida, realiza las investigaciones | informativas ylo
correspondientes y procede a elaborar notas | actas de hechos
informativas (Anexo VIIL7) y/o constancias de
hechos (Anexo VIII.8 y Anexo VII1.9) segln sea el
caso, con los correspondientes documentos de
soporte, en el caso de obras en proceso se
documentara detalladamente el avance de los
trabajos.

8 oT Integra un expediente de la suspension del | Expediente de la
subsidio, el cual debe contener Ia | SUspension del
documentacién y los soportes que se hayan | Subsidio
recibido y/o elaborado seglin 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.

E DFCS Recibe la informacién del DT y el Layout de | Informaciony
casos a suspension (segun los catdlogos | Layout de casos
especificos de causales de suspensién anexo | @ suspension
VIIL.6 del presente Manual), verifica que los casos
sean correctos e  instruye  al area
correspondiente que se suspenda la liberacidn
de recursos y emite la notificacion de
suspension a la persona beneficiariay a los PS.
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DT

Informa a la persona beneficiariay al PS sobre la
suspension de las ministraciones de recursos
del subsidio, debida al incumplimiento
manifiesto, apercibiéndole de que, de no
solventar el incumplimiento en el plazo
reglamentario, se procederd a la rescisién del
Convenio de Adhesién y/o de los contratos de
prestacion de servicios en caso de que sea el PS
quien incurra en los causales de suspension.

Informaciéon
sobre
suspension de
las
ministraciones

51
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111.3.1 Analisis de casos susceptibles de modificacién o sustitucion
c) Rescisién de Convenio

3 e

Descripcion Actividad _ Documento

qlie se emite

Da, junto con el PSy la persona beneficiaria, | Seguimiento a

“seguimiento a los casos suspendidos por los casos
incumplimiento, corroborando al término suspendidos
del plazo otorgado, si se solventa o persiste
el incumplimiento que condujo a la

suspension.
12 DT Elabora nota con el resultado del Nota con
seguimiento (la cual se adicionara al resultado de

expediente correspondiente), informando seguimiento
gue se pueden reanudar las ministraciones, .
0 que se proceda a rescindir el convenio de Expediente
adhesién y solicitar mediante el Layout de | correspondiente
casos a rescindir, en su caso la devolucién
de los recursos liberados y no aplicados.

El procedimiento de rescisidn se llevara a Comunicado

cabo conforme a lo siguiente: ) por
incumplimiento

(por oficio o por
via electrénica)

Rescision:

/. Se notificara por oficio o via electrdnica,
comunicando el incumplimiento en que

haya incurrido para que en término de 5
dias habiles siguientes al de Ja
notificacion, manifieste lo que a su
derecho convenga y ofrezca las pruebas
que estime pertinentes.

/1. El DT elaborars una Cédula de Revision
(Anexo VIIL1O) para documentar v
cuantificar la aplicacion de recursos.

1. Para el caso que la persona beneficiaria

i acredite parcialmente la aplicacion del
recurso, se le concedera 5 dias, a efecto de

que realice % demuestre
fehacientemente y documentalmente la
ejecucion total del recurso otorgado, en
caso de que no se acredite en el término
antes concedido, se proceders a Ia
rescision.

V. En el supuesto de que, la persona
beneficiaria no acredite fehacientemente y
Y documentalmente la aplicacion de /a !\
totalidad de Jos subsidios otorgados, se
procedera a la rescision.

4 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,
procediéndose conforme a la normativa
aplicable, a asignarle un nuevo PS, que

1 2023
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concluya la Asistencia Técnica. Al PS
incumplido se le requerira la devolucion
de Jos montos pagados a la fecha de /a
suspension por incumplimiento.

VI Si el PS incumplido es un OFO, se les
solicitara al OEO y al Supervisor que
devuelvan la totalidad de los recursos
otorgados, aun cuando se haya ejecutado
parciamente la obra asignada.

13

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.

53
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111.3.2 Analisis de casos susceptibles de modificacién o sustitucién

. Unidad
| Responsable

DT

Recibe, por medio de notas informativas (Anexo

 Descripcisn Actividad

VIIL7) o escritos elaborados por los PS
debidamente firmadas o por las personas
beneficiarias sobre los siguientes casos:

a. Situaciones en las que se detectan
irregularidades en el registro de la
informacién 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.

c. Situaciones en las que el PS se presente
incumplimiento y se proceda a una
rescision de contrato, se requerird de una
sustitucion de PS.

Cabe sefalar que la sustitucién de PERSONA
solo aplica si el subsidio estd formalizado, es
decir se firmaron el Convenio de Adhesién y los
contratos correspondientes.

| Documento
| que se emi

Notas
informativas o
escritos por
parte de los PS
personas
beneficiarias

(e}

15

DT

Corrobora en campo y valida la informacidn
recibida, realiza las investigaciones
correspondientes y procede a elaborar notas
informativas (Anexo VIIL7) y/o constancias de
hechos (Anexo VIII.8 y Anexo VIII1.9) segun sea al
caso, con los correspondientes documentos de
soporte, en el caso de obras en proceso se
documentara detalladamente el avance de los
trabajos.

Documentos
con avance de
trabajos

16

DT

Integra un expediente de modificacién o
sustitucion, el cual debe contener
documentacién 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 a la DCVS
para su archivo.

Expediente de
modificacién o
sustitucion

17

DT

Requisita el Layout de movimientos para ser
sometidos a CF y lo envia a la DFGS (segun los
catédlogos especificos de movimientos anexo
VIILL6 del presente Manual), con el soporte
documental en formato digital.

Layout de
movimientos
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18 DFGs Recibe via electrénica del DT el Layout para la | Layout con
integraciéon de casos para la aprobacién del | INntegracion de
Comité de Financiamiento. Casos para
aprobacion de
casos por el CF
19 DFGS Verifica que los casos de modificaciones o | Solicitud de
sustituciones contenidos en el Layout sean | 'cuperacionde
correctos. recursog al
o Si no son correctos los datos se devuelven banee dispersor
a el DT para que los corrija (paso 17).
o Sison correctos continla el proceso.
En caso de las propuestas de sustitucién, toda vez
que la DFGCS determina que es procedente la
misma, revisa la situacidn de liberaciones de
recursos efectuadas y solicita al banco dispersor la
recuperacién de recursos no liberados y/o 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 sefalar que la persona
beneficiaria sustituta se hace responsable de la
aplicacion de la totalidad del recurso autorizado y
entregado para el subsidio.
20 DFGS Relacion de

Por medio electrénico, remite a la STCF la
relacion de casos para su integracién en la

C

arpeta del CF.

casos para
carpeta del CF
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3

11l.3.3 Presentacién a Comité de Financiamiento de los casos de Cancelaciones,
Rescisiones, Modificaciones y Sustituciones

'~ Unidad Descripcion Actividad . Documento
! Responsable ] | gue se emite
L 2| Jall et X § 3 i RN i A i

21 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
O sustituciones

22 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

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

24 DFGS Envia a la Subdireccién de Sistemas la relacidn Relacion de la
de la resolucién de los casos de modificaciones | Resolucién 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.

25 DFGS Atiende instruccién de la SGOS, en el caso | Notificacidon de
particular de los subsidios cancelados vy subsidios
rescindidos, notifica para su conocimiento a la cancelados
DPP.

26 DCVS En caso de cancelacidn y rescision de convenio, Oficio con
la DCVS la notificard a la persona beneficiaria | notificacion de
por medio de un oficio. Asimismo, solicitara la cancelaciéony
devolucion de recursos del subsidio, o bien, que rescision de
compruebe su aplicacién en los fines convenio
destinados, en los casos en que corresponda.

Se tendrd por aplicado el recurso, cuando la
persona beneficiaria lo compruebe
fehacientemente.
Se inicia el proceso de recuperacion de
recursos.
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lll.4 Recuperacion, devolucién y solicitud de reintegro a la Tesofe

57

1ll.4.1 Recuperacion de recursos

Pasonum. . Unidad Descripcion Actividad
Responsable
27 . DFGS Elabora la base de datos de ministraciones de | Base de datos
cada subsidio identificando lo siguiente: de

e Tipo de receptor, ya sea persona | Ministraciones
beneficiaria o PS

e NuUmero de ministracion

e Fecha de ministracién

e Fecha de la sesion de CF en la que se
aprobd la cancelacion o rescision.

e Recursos no liberados a la fecha de
cancelacion o rescision.

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

28 DFGS Procede a informar al banco dispersor la Informe de
cancelacion o rescision del subsidio y del cancelacién o
certificado y le solicita la cuantificacién de rescision del
montos que se encuentran disponibles en las subsidio al
cuentas de cada persona beneficiaria. banco dispersor

29 DFGS Solicita al banco dispersor efectle los siguientes Solicitud de
procedimientos: devolucion de
a) Si el subsidio cancelado o rescindido recursos

corresponde al ejercicio corriente, devolver | cancelados o

a las cuentas de la CONAVI los recursos no | rescindidos del

liberados a efecto de que queden en |  Presente

revolvencia disponibles para ser asignados, | &ercicio fiscal o

en su caso, a nuevos subsidios. de gjercicios de
b) Si el subsidio cancelado o rescindido | 2M0spasados

corresponde a un ejercicio anterior al (Tesofe)

corriente, se procederd a reintegrar a la

Tesofe el recurso recuperado, conforme al

procedimiento correspondiente.

30 DFGS En el primer caso, la DFGS recibe del banco Relacion de
dispersor la relacién de subsidios y montos de subsidiosy
recursos transferidos a las cuentas de la Conavi. montgs
: transferidos

31 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
32como depdsitos en las cuentas de33 la Conavi, liberados
y los pone a disposicion para ser asignados /\

\
N\

|
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nuevos subsidios que se aprueban durante el
ejercicio corriente.

32 DFGS En los casos en gue 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 accién correspondiente, Tesofe
conforme a la normativaaplicable.

33 DPP Realiza el reintegro de recursos no asignados a

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

Reintegro de
recursos

58
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 Pasonim.  Unidad
| Responsable

34 DFGS

11l.4.2 Devolucién de recursos

Elabora la base de datos de gestion de
devoluciones de subsidios identificando Ilo
siguiente: E oo '

o Tipo de receptor, ya
beneficiaria o PS

o NUmero de ministraciéon

o Fecha de ministracion

o Fecha de la sesion de CF en la que se
aprobdé la cancelaciéon o rescision de
convenio.

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

sea persona

Descripcion Actividad

Base de datos
de
devoluciones

35 DFGS

Elabora oficios dirigidos a las personas
beneficiarias en donde les informa del proceso
de rescision del Convenio y de los Contratos
respectivos y solicita la comprobacion de la
aplicacion en obra de los recursos liberados.

Oficio de
rescision para la
persona
beneficiaria

36 DFGS

Envia a los DT los oficios dirigidos a las personas
beneficiarias, para ser entregados en persona
conforme al procedimiento de notificacion
administrativa.

Oficio de
rescision para la
persona
beneficiaria

37 DT

Personal en territorio de los DT elabora, de ser
necesario, nueva Cédula de Revisidn (Anexo
VIII10) para documentar y cuantificar la
aplicacion de recursos, y las envia a la DFGS para
su registro..

Nueva Cédula
de revision

38 DFGS

Toda vez que ha cuantificado los recursos
aplicados y no aplicados por las persona
beneficiarias, procederd a elaborar oficio de
solicitud de devolucion de los recursos no
aplicados, con el instructivo correspondiente de
acuerdo con lo siguiente:

a) Si el subsidio rescindido corresponde al
ejercicio corriente y la devolucién se
realizard durante el mismo ejercicio, se
devolverad (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.

La Persona Beneficiaria realiza el depdsito
de recursos en las cuentas determinadas
por la Conavi y envia copia de la ficha de

ambas.

Oficio de
solicitud-de
devolucion de
recursos

depdsito en forma electrénica o fisica y/f

N
<
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b) Si el subsidio rescindido corresponde a un
ejercicio anterior al corriente, o Ia
devolucién se efectuard posterior al cierre
del ejercicio corriente se procederd a
reintegrar a la Tesofe el recurso, conforme al
procedimiento correspondiente.

39

DFGS

'Elabora y.notifica para el caso del PS, (mediante

correo electronico, mensajeria, notificacion
personal, entre otros), apoyada de ser necesario
por las DT, oficios en los que comunique la
rescision de Convenio y de los Contratos
respectivosy le solicitara a los PS que devuelvan
oreintegren a la Tesofe los recursos entregados.

La no atencién a la solicitud de devolucién
por parte de los PS dentro del plazo
otorgado, podrd generar sanciones
directas e influir en su evaluacién del
desemperio. ’

Oficios de
notificacion
rescision de
Convenioy

Contratos

40

PS

39. Podra comprobar, mediante evidencias
fehacientes, el cumplimiento de los
contratos firmados con cada Persona
Beneficiaria hasta el momento de la
rescision de los mismos.

Pruebas
fehacientes

41

DFGS

40. Toda vez que la DFGS ha determinado los
recursos comprobados y no comprobados
procederd a instruir a los PS a que
devuelvan o reintegren los recursos no
comprobados de acuerdo con lo siguiente:
1. Siel subsidio rescindido corresponde al

ejercicio corriente y la devolucién se
realizara 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
Ccaso, a nuevos subsidios.

El PS realiza el depédsito 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
procedera a reintegrar a la Tesofe el
recurso, conforme al procedimiento

correspondiente.

Comprobante
de depdsito
referenciado a
Conavi, del
subsidio del
mismo
ejercicio fiscal

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




42 DFGS 42. Actualiza la base de datos de gestion de | Base de datos
devoluciones con los comunicados de de gestion de
devolucién a las cuentas de la Conavi y las devoluciones

~ copias de fichas de depdsitos recibidas de la
persona beneficiaria y/o PS de manera
especial.

43 DFGS 43. Envia por correo electréonico a la DPP copia Correo
de los comunicados de devolucion y de las electronico
fichas de depdsito recibidas.

44 DFGS 44 Concilia con la DPP la base de datos de | Base dedatos
gestion de devoluciones. de gestion de

devoluciones

45 DFGS 45. En los casos en que los recursos devueltos | Oficio solicitud
no sean asignados a nuevos subsidios, y
deban reintegrarse a la Tesofe, solicita
mediante oficio a la DPP que se realice la
accién correspondiente, conforme a la
normativa aplicable.

46 DDP 46. Realiza el reintegro de recursos no | Notificacion de

reasignados a la Tesofe y notifica a la DFCS
para los efectos conducentes.

recursos no
asignados
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l1l.4.3 Reintegro a la TESOFE

Pasonom. | Unidad
L e i | Responsable

Descripcion Actividad . Documento
‘ tque se emite

Solicita a la DPP las lineas de captura
correspondientes, 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, 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

48 DEGS Toda vez que cuente con las lineas de captura,
las notificard e instruird a las personas
beneficiariasy a los PS, para que efectien yasu

Lineas de
captura

Notificaciones
de personas
beneficiariasy a

vez notifique que han realizado los reintegros los PS
solicitados.
49 DFGS Actualiza la base de gestion de devoluciones y Base de gestidn

reintegros con la informacion de los reintegros de
efectuados y no efectuados, procediendo en

" ’ devoluciones y
cada caso conforme a la normativa aplicable.

reintegros

FIN DEL PROCESO
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v. DIAGRAMAS DE FLUJO

IV.1 Macroproceso de la Operacién del Programa de Vivienda Social

Macroproceso de la Operacion

Asignacion de Uisitersactaty

riorizacion de Asignacion prestadores de técnica,
municipios Presupuestal i levantamiento
servicios
de CIS
Elabemeidn de Aperttlradde . e Integracion c:e
[HetrFrertes ¢ cuentasde ormalizacion de casos para e
5 personas los Proyectos ‘Comité de
Juridicos dge . L
beneficiarias Financiamiento
Controly
Firma de et de Seguimiento de
—» Instrumentos ———» ——» avancedeobra —»
s recursos
Juridicos ‘ hasta su

conclusion
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Priorizacion de municipios.
Asignacion presupuestal

SUBD. GRAL. OPERACION Y SEGUIMIENTO
SGOS

DIR. ANALISIS INF. TERRIT. Y SGTO. PGMAS. VIV.
DAITSPV

RESPONSABLE DEL CAMPAMENTO EN TERRITORIO
CI:

Inicio

A

1. Solicita a la DAITSPV el célculo del
indice de Priorizacién del Pgma, para
identificar los municipios con mayor

prioridad de atencion, el cual toma
como referencia el rezago habitacional

La Conavi podra atender algun
municipio que no se encuentre dentro
del resultado de |a aplicacion del indice

de priorizacion, dependiendo de
necesidades especificas y
extraordinarias que se presenten en
beneficio de la poblacion de dicho
municipio.

2. Entrega la lista de
municipios susceptibles de

4, Informa al DT el resultado de
la distribucion de recursos a fin

—>  atencion prioritaria a la
SGOS, DIVP,DERSE, DDVSDy
DT.

3. Prepara propuesta de
distribucion de presupuesto
entre las entidades

A

de que elaboren sus
programas de trabajo.

federativas establecidas en
Reglas de Operacidn,
mismas que se presentan en
el GAP.

5. Recibe resultado de la
distribucion de recursos y

elabora sus programas de
trabajo.

—=
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Asignacion de Prestadores de Servicios

DIR. DECOOP. Y EVAL. TEC.
DCET

DIRECCION TERRITORIAL
DT

PRESTADOR DE SERVICIOS
PS

Y
)

6.Envia a la SGOS, Asistentes Técnicos,
Organismo Ejecutores de Obra |
Verificadores el Padron de Prestadores
de Servicios (PS), indicando capacidad
técnica de atencion, cobertura, su
calificacion en la EDD, su porcentaje
de formacién, observaciones generales

_|cuenta su

y que son viables de 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
asignacion de personas beneficiarias a
visitar para el levantamiento de la CIS.

7. Recibe por correo electrénico el
Padrén de PS validado por la DCET, y
realiza la pre asignacion de las posibles
personas beneficiarias a los PS, para
realizar las visitas sociales tomando en
capacidad técnica de

> - R g
atencion, cobertura, calificacion en la

Evaluacion de Desempefo, porcentaje
de formacion, observaciones generales y
que son viables de ser considerados en
las asignaciones, registrado y disponibles
para participar en los programas.

® | asdicitud de reasignacion de ntervenciones de
vivienda, debera realizase por'la DT mediante oficio
enel que seincluya informe detdlado que describa
las causas que la motivan, dirigido ala SGAVPS,
adjurtando concentrado de personas beneficiarias a
las que impactara la reasignacion, con propuesta de
PS sustituto de acuerdo a los criterios de pre
asignacion sefialados en los Lineamientos Generales
para el Registro, Administracion y Evaluacion del
Desempeiio de Prestadoresde Servicios de la
Comision Nacional de Vivienda.

® | aDCET, verificara que la propuesta de PS cumpla
con bs ciiterics de valdacion, de ser asi, enviara via
correo electronico la propuesta validada d DT, para
lo conducente. En caso de que, la propuesta de
susfitucion del PS no cumpla con los criterios de
validacion, se hara del conocimiento de laDT via
correo electrénico para que establezcan una nueva
propuesta.

@  Sjalguna persona fisica o moral ha sido propuestay
no forma parte del Padron vigente, podra ser
sustituido, paralo cual la DCET, requerira a la DT
realice una propuesta conforme al Padron, siguiendo
el mismo proceso para su asignacion y validacion.

8. Envia al PSlarelacion con la
pre asignacion de las posibles
personas beneficiarias, por

9. Recibe la pre asignacion para
su conocimiento y aceptacion
para su revision y evaluacion,
enviando su respuesta por

medio electronico u oficio para
su conocimientoy aceptacion.

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.

<« —Ss——

correo electronico u oficio, en un
plazo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la recepcion del

mismo.

valUa la pre asignacio

de las posibles personas
beneficiarias

NO
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Visita social y técnica, levantamiento de CIS

Direccion Territorial
DT

PRESTADOR DE SERVICIO
PS

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

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

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

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

DFGS.  (Anexo  VII.2) Elabora un
diagndstico participativo para determinar
lineas de apoyo de intervencién y de
apoyo complementaria.

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

f

NO

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

13. Verifica que la
documentacion
se encuentre completa

El PS informa al DT la conclusion 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 que no fue posible visitar y/o aplicar la CIS
indicando los motivos para su registro).
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Integracion de casos para el Comité de Financiamiento 1/2

DIRECCION DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSDIOS
DFGS

RESPONSABLE DEL CAMPAMENTO TERRITORIO
cT

DIR. DE COOPERACION Y EVAL. TECNICA
DCET

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

16. Identifica y envia al CT las
inconsistencias y errores detectados
para su correccion o validacion e

NO

Y

17. Revisa y corrige inconsistencias e
integra la propuesta de posibles
beneficiarios y asignacion de

integracion de las propuestas de
personas susceptibles de ser
beneficiarios y solicita propuesta de PS.

Y

la informacion recabada en la CIS

prestador de servicios, considerando 7
conjuntamente con los expedientes.

8.Recibe y valida las propuestas del CT con los
posibles beneficiarios, lineas de apoyo, montoy
PS.

ila propuesta es valida?
I: Turna a DCET, para validacion de PS, conting
apaso 19
NO: Regresa a pasol17

20. Recibe validacion de
asignacion de acciones para prestadores
de servicios (PS):

PS aprobados, envia al SECF la Cédula de Informacion
para ser presentados en el CF,

A
19. Valida la propuesta de
asignacion de acciones para
prestadores de servicios, de
conformidad con la

continda al paso 21.
PS no aprobados y sustituidos,
regrasa para su correcciéon al CT,
al paso17

Sl
|
\d

normativa vigente y reenvia
a la DFGS, la relacion de los
casos aprobados y no
aprobados.

§ 2023
w— Francisco

VIEA
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Integracién de casos para el Comité de Financiamiento 2/2

SECRETARIO EJECUTIVO SUBD. GRAL. OPERACION Y SGTO. SUBD. GRAL. ANAL. VIV. PROSPECT Y

COMITE DE FINANC. SGOS SUSTENTABILIDAD
SECF SGAVPS

21.Recibe la Cédula de Informacion con la
relacion de los casos de las posibles
personas beneficiarias con identidad ;|
propuesta de asignacion de prestadores de
servicios validadas, calcula las UMAS en
relacion con los montos en pesos.

22. Envia por correo electrénico, las 23. Validan con su firma los Cédulas
Cédulas de Informacion de de Informacion de casos a
presentacion de casos a la SGOSy a la B~ presentarse en el CFy los devuelven
SCAVPS para la formalizacion de forma econdmica al Secretario
correspondiente. Ejecutivodel CF.

24.Integra la carpeta electronica y
documentacion 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.

|

Y

25.Presenta casos al CF para la
respectiva aprobacion 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 sesion del CF,

donde se imegra_n los Acuerdos y 29, Recibe la base de datos e

resultados del mismo. instruye a la Direcciéon de
Analisis de Informacion
Territorial y Seguimiento de

A Programas de Vivienda para

que dé seguimiento a la

26. Envia por correo electronico a los implementacion ) del

integrantes del CF la propuesta del Programa ”Namonaj de

proyecto de Acta de la sesidon del CF | Recons_truccxon, a partir de los

para su revision y en su caso mecanismos  que se

comentarios por parte de los consideren pertinentes.

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

27.Formalizada el acta, envia area. 4

cedula de acuerdos con las bases A

de datos de las personas| |

beneficiarias aprobadas, asi como 28. Recibe y turna por correo electrénico a los

las reasignaciones a la SGOS yala colaboradores qe la SGOS, DFGCS, DIVP y a los \d

SGAVPS. DT para el seguimiento correspondiente. 20

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..

TP

Erancisco

VDA
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Formalizacion de los Proyectos

DIRECCION TERRITORIAL
DT

PRESTADOR DE SERVICIOS
PS

DIR. DE INTEGRAC Y VALIDACION DE PROYECTOS
Divp

DIR. CTRL Y VALIDACION DE SUBSIDIOS
DCVS

30. informan a los PS los
resultados de las aprobaciones

y reasignaciones en el CF, para
dar inicio a la elaboracion de
proyectos.

34, Revisa y valida que los proyectos
cargados en plataforma cumplan con los
Lineamientos para la revision y validacion
de proyectos de intervencion de vivienda y
demas disposiciones, asi como, con los
lineamientos regionales; con base en su
nivel de cumplimiento en la plataforma de
seguimiento Conavi.

Una vez validados los proyectos, los DT
informan a la DIVP, a fin de que se solicite
la primera ministracion.

[

31. Reciben del DT los
resultados de la
aprobaciondel CFy dan
inicio a la elaboracion de
los proyectos.

32 Convoca a una reunion a la DERSE,
DDVSD, DCSO, DTy PS para compartir los
resultados de los diagndsticos realizados,

.| los hallazgos de las visitas de levantamiento

para definir con los DT y PS los
lineamientos regionales a considerar en los
proyectos.

33, Integran los proyectos
y presupuestos a traves
del medio designado por
la Conavi.

37. Entrega a la DCVS el layout con los
registros documentales del acceso al
subsidio aprobados en el CF.

35, Revisard muestra de los proyectes, para
lo cual, elabora propuesta de programacion
de revisién de proyectos por entidad, y la
envia a los DT. En casos necesarios se
solicitara el apoyo de la DERSE y DDVSD, se
enviara la  programacion para  su
participacion,  quienes  validaran o
modificaran la propuesta de programacion;
una vez acordada, el DT solicita a PS, los
proyectos a revisar, que seran entregados a
la DIVP, DERSE y DDVSD (en su caso)
convoca a PS para llevar a cabo la revision
de la muestra. Las observaciones senaladas
se asentaran en una minuta de acuerdos.

Y
36. Verifica que los proyectos esten
cargados, validados por DT en plataforma, y
que las observaciones senaladas se hayan

A

Silainformacion en la
documentacion no es correcta,
regresa al paso 13

solventado; para después notificar a los DT
su visto bueno a los proyectos para que se
autorice la dispersion de los recursos por el
medio que la Comision establezca para ello

S|

FE. Valida y resguarda los
registros documentales de

Sies correcta la informaciol
contintia el proceso

las personas beneficiarias
aprobadas.

-
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Apertura de cuentas de personas beneficiarias

Direccion de Formalizacién y Gestion de
Subsidios
DFGS

Direccién de Disefio de Proceso de Financiamiento de
Subsidios
DDPFS

39. Recibe informacién de casos
aprobados en el Comité de
Financiamiento y solicita por correo
electronico a la DDPFS la

40. Envia ala DFGS los

generacién y activacién de las
ordenes de pago a favor de
beneficiarios y envio de los
certificados de apertura de cuenta
parasuentregaalos CT

> certificados en versién
electrdnica

v

41. Recibe los certificados y los
distribuye a los DT a través de
correo electronico para que
éstas a su vez los impriman y
entreguen a los titulares del
subsidio

| 2023
" Francisco

VILA
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Elaboracién de Instrumentos Juridicos

SUBD. GRAL. OPERACION Y SGTQ. /DIR.
COOPERACION Y EVAL. TECNICA
: SGOS/DCET

SUBD. GRAL. ASUNTOS JURIDICOSY
SECRETARIADO TECNICO
SGAIST

DIR. ASUNTOS LEGALES Y SRIADO. TEC.
DALST

42. Dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la celebracion de la sesion del CF que
corresponda, requieren por medio del
correo electrénico:

* La SGOS solicta 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 e
Prestador de Servicios, y en su caso, el
modelo de pagaré que deberd suscribirse.

* La DCET sdlicita a la SGAIST, la
elaboracion de los Convenios de
Adhesion a la Mecénica de Operacion del
Programa Nacional de Reconstruccion,
con los prestadores de servicios que
hayan recibido asignaciones.

43. Instruye mediante correo
electronico a la DALST para
la elaboracion del modelo de
convenio y de contrato, con
. |las caracteristicas solicitadas

44, Elabora, dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la fecha en
que se realice el requerimiento:

* Los modelos de convenio de
adhesion y de contrato de
prestacion de servicios que
celebrard la persona beneficiaria
y el Prestador de Servicios y

A

Yy en su caso, la elaboracion
de los Convenios de
Adhesion a la Mecénica de
Operacion del Programa
Nacional de Reconstruccion.

remite a la DFGS.

* Los Convenios de Adhesion a
la Mecanica de Operacion del ,

Programa Nacional de
Reconstruccion de los
Prestadores de Servicios que
corresponda, tramita su
formalizacion y resguarda los
instrumentos.

v

NOTA: Los convenios de adhesiony 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
ydesarrollode laobra.

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

La SGOS podra solicitar mediante oficio las modificaciones a convenios y contratos dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la celebracion de la sesion del CF que corresponda, debiendo indicar el tipo de
modificacion, la justificacion plenamente, precisando el motivoy la causa. Asimismo, se debera especificar
la sesion que fueron aprobados y en la cual se toma de conocimiento la modificacion en el CF,
especificando los tipos de documento g ue se requiereny de garantia




72

Firma de Instrumentos Juridicos 1/2

Direccién de Formalizacion y Gestion de Subsidios
DFGS

Direccion de Cooperacién y Evaluacién Técnica
DCET

Direccion Territorial
DT

44

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

46. Solicita a la DCET informacion
complementaria de los PCS para la

47.Enviaala DFGSla
informacién complementaria a

carga de la informacion en la Plataforma
de Seguimiento.

48. Integra la informacion de las personas
beneficiarias aprobados en el formato de

de los PS para su vinculacién con
los instrumentos juridicos.

procesamiento (layout) con la informacién
de la CIS y de los PS para su vinculacion.

49. Imprime los instrumentos y asi mismo
envia por correo electronico a los DT,

adjuntando los certificados de apertura de
cuenta a fin de proceder a la formalizacion
del otorgamiento del subsidio.

50. Tramita la suscripcion de los
instrumentos juridicos y de los
certificados de apertura de cuenta.
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Firma de Instrumentos Juridicos 2/2

DIRECCION TERRITORIAL

DT

Direccion de Control y Validacion de Subsidios

DCVS

¢Es correcta la informacion?
Continla el proceso
Sino es correcta regresa al paso 50

. Revisa la documentacidn requisitada, para
ser integrada en los expedientes de los
beneficiarios.

a la DCVS el
beneficiarios.

de los beneficiarios

52. Envia por correo electrénico

layout de
Entrega

documentacion fisica y CD con
la relacion de los expedientes

Jlpara la validacion, asi como, la

53. Recibe de forma electrénica el
layout junto con la base de datos

documentacion formalizada a fin
de que se canalice para su guarda y
custodia.
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Liberacidn de recursos

DIRECCION DE INTEGRACION Y
VALIDACION DE PROYS
DIVP

DIR. DISENO PROCESO FTO. SUBSIDIOS

DDPFS

DIRECCION DE FORMALIZACION Y
GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

DIRECCION TERRITORIAL
DT

@

54, Valida en plataforma
SAP para autorizar la
liberacion de los recursos
de la primera
ministracion para el inicio

de la obra, el DT recibe la

notificacion y solicita la

dispersion de recursos a
la DDPFS.

55. Recibe listado y elabora
Layout de liberacion de
recursos para su carga en
SAP yrecibe el Layout de
respuesta a través de SAP y
ejecuta la instruccion

56.Recibey registra la
notificacion de

liberacion de recursos

_ | yprocede aelaborar

57. Informa a PS de
manera econdmica
el pagodela

solicitada a través del SAP
ante el Banco Dispersor para
proceder a la liberacion de
recursos y notifica la
respuesta a la DFCS a través
de correo electrénico.

primera
ministracion para
darinicio a las
acciones de vivienda

informe de avancey
lo entrega ala SGOS y

alos DT a través de

correo electrénico.

<

g P
fi L/C.r?.’.rl

0
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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 YSGTO. OBRA
"DCSO

58. Descarga de la Plataforma
CONAV, los formatos de
seguimiento y conclusion de
obra con guias para su llenado
y procede a asesorary /o
gjecutar la obra seguin sea el
caso

59. 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.

A4

60.Elabora nota informativa y
Layout con informacion de
avances de obras, dirigida a la
DCSO para solicitar que se
valide en el SAP, las solicitudes
de pago, de acuerdo con el
avance registrado.

61. Recibe mediante correo
| electronico la nota y el layout y

A

procede a validar el avance
reportado por el DT

¢ Es congruente el avance?

No, se envian resultados de la
revision a los DT, para que
notifique al PSy subsane.
(Regresa al paso 60)

i continua con el procesg
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Control y seguimiento del avance la obra hasta su conclusién 2/2

DIR. CTROL.. SUPERV. OBRA DIRECCION TERRITORIAL Prestador de Servicios DIREC. CTROL VALIDACION SUBSIDIOS
DCSO DT PS DCVS

1

i X 63. .Procede a registrar en el 64. Cargan los formatos de
62. Notifica mediante SAP la solicitud de liberacion término de obrasy las actas de
correo electronico al DT del subsidio, de acuerdo con términos en la Plataforma
que han quedado el avance validado. Conavi, la solicitud de finiquito
__registradas con el Layout de los beneficiarios
satisfactoriamente las Se repiten los pasocs del 59 al dirigidos al DCSO, con atencion
solicitudes en el SAP | DT.
a3 a 5
A
A4 66. Procede a revisar en
: 5. Coordinaicon. @l DT Plataforma la solicitud de
lavalidacion del ! finiquito realizada por el PS.
S En caso de presentar
términos de las obras. observaciones el PS corrige
y registra la correccion en
Plataforma Conavi para que
el DT valide la correccion
v
A
¢Esvalido el término de a
las obras? >
~ A

2
C

67.Procede a revisar la carga de
la informacion en la Plataforma.

Carga completa y correcta, la
DCSO valida e SAP la solicitud de

liberacion de pago.

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

parte de la DCSO.

68. Reciben del PS el Acta de
Término (Entrega Recepcidn)
firmada por el PS y por
beneficiario y el Certificado de
Recepcion para suintegracion

Y

al expediente Unico
. ‘/\
/
: |
69. Entregan con nota 70. lcr;tegra c:iqcutmznt]am on M
informativa a la DCVS la eexpediente de la
documentacion soporte de >~ persona beneficiaria para el
la conclusion de las acciones. resguardo y custodia \
correspondiente ' 8

:

del
proceso

2023
" Francisco

VL
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Convenios Modificatorios de ampliacién de plazo y suspensién.

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  conclusion de los trabajos de
intervencién  conforme al  plazo
establecido en el convenio, debiendo
especificar la nueva fecha para su
correcto término, esta no podréd 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
término.

2. Carga informacion en el modulo de

3. Recibe |z solicitud y la valida:

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

Y

incidencias de la Plataforma Conavi

5 toriza la solicitud para su tramite, emite
nstancia de visto bueno y la envia por com
electronico a la DCSO para su conodmi entoe,v\
continvael proceso.
Rechaza la solicitud por falta de congruenciaﬂ/
or alguna observacion, notifica por corre
efectrénico a los PS para que subsanen a/s
bservaciones (regresa al paso

5.Solicita a la DFGS, la
emision de los

A

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

4, Constata que la informacion obre en el
modulo en la Plataforma Conavi, 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 Informacion
en la Plataforma Conavi o presente alguna
observacion, la DCSO notifica por correo
electronico a los PS y a los DT subsanar las
observaciones (Regresa al paso 71)

instrumentos juridicos y
enviaa las DT parasu
formalizacion.

v

6. Coordina con los PSla
formalizacion de los

Prestador de Servicios DIRECCION TERRITORIAL DIRECC. CTRL Y SUPERV DE OBRA DIRECC. CTRL Y VAUDACION DE
PS DT DCSO SUBSIDIOS DCVS
v

’ 8. Recibe instrumentos
juridicos formalizados y
procede a integrarlos con

instrumentos juridicos
con las personas
beneficiarias

|

Y
7.Envia untanto en
original de los
instrumentos juridicos —J
formalizados con las

personas beneficiarias a
la Direccion de Control y
Validacion de Subsidios

los expedientes de las
personas beneficiarias
para resguardarlos.
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Acta Circunstanciada

Prestador de Servicios
PS

Testigos de Asistencia

9. EfectUa visita junto con el DT y dos testigos de
asistencia en la vivienda el PS con acompafamiento
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 motivosy las causas por las que no se
tuvieron condiciones para llevar a cabo la firma del
Acta de Término.

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,

continua 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 que se
suscriben en el Acta Circunstanciada y proceden a
su firma.

dandose por concluida la intervencién de la vivienda.

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

DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION TERRITORIAL DIR. FORMALZAGON Y GESTION DE SUBSIDIOS
DT DT DFGS

Inicio

a) Cancelacion

7. Corrobora en campo y valida la
Y informacion recibida, realiza
investigaciones, procede a elaborar
1. Informa mediante una nota informativa notas informativas (Anexo VIIL.7) y/o
(Anexo VIIL7) los casos en los que la | constancia de hechos (Anexo VIIl.8
persona beneficiaria no formalizé el acto y Anexo VIIL9) segun sea el caso,
juridico en el plazo otorgado, por lo que se con los docs. de soporte, en caso de
solicita la cancelacion de la Orden de Pago obras en proceso se documentara
y del subsidio. avance de los trabajos.
i A 9. La DFGS recibe de manera electrénica
8. Integra un expediente de la informaciony el layout de casos a
2. Recibe por medio de notas informativas suspension del subsidio con la suspension (segun los catélgos
(Anexo VIIL7) los casos en los que se documentacién y los soportes que especificos de causales de suspension
comprueba que el beneficiario proporciond se hayan recibido y/o elaborado anexo VIII.6 del presente Manual), verifica
informacion o documentacion falsos para segun el caso, debidamente > que los casos sean correctos e instruye al
obtener el subsidio; la renuncia o requisitadas, legibles y firmadas por area correspondiente que se suspenda la
desistimiento expreso al del subsidio, asi como las partes que intervengan. El DT liberacion de recursos y emite
casos como la migracion o fallecimiento, sin debera enviar el expediente fisico a notificacion de suspension al beneficiario
sustituto previos. la DCVS para su archivo. al ps.
Y
3. Corrobora en campo y valida informacion, 10. Informa al beneficiarioy al PS
realiza investigaciones y procede a elaborar W
notas informativas y/o constancias de hechos ; §obre_|a sUspensionae
(Anexo VII1.8), solicitando mediante el layout m!n'lstramqnes dg recurses .de
correspondiente a la DFGS y el envio de forma SUbS'.d'o' debido a}l lncumpl|m|ento
prr G manifiesto, apercibiéndole de que,
electrénica documentos soporte, la cancelacion d z
de la Orden de Pago,0oen aso recuperacio e no solventar se procedera ks ‘I'a
90,0810 SUC peracion rescision del Convenio de Adhesion
de los recursos depositados en la cuenta del 3

beneficiario.

c) Rescisién de Convenio

¥

1. EI DT, el PSy la persona
beneficiaria dan seguimiento a los
casos suspendidos por
incumplimiento, corroborando el

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

13. Recibe la informacion del DTy el
layout de casos a rescindir, verifica
que la informacion sea correcta,

s 4 » ]
firmadas por las partes que intervengan. ﬁ:iﬁiﬁl I?Sn?:r‘xiimjsgoer:fjitce ?I elabora el Layout correspondiente
El DT debera enviar oportunamente P! i eniio’n jo @ para ser sometido a conocimiento
expediente fisicoa la DCVS para su archivo. P : del CF.
Y

b) Suspension

12. Elabora una nota informativa (Anexo
VIIL7) con el resultado del seguimiento
(la cual se adicionara al expediente
correspondiente) de la verificaciéon,
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, o en su caso la devolucion de
los recursos liberados y no aplicados.

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

/

S

\/ Procedimiento de rescision:
L. Notificar por oficio o via correo electrénico, el incumplimiento, para que en un término de 5 dias habiles siguientes a;/a\
notificacion, manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca pruebas que estime pertinentes.

II. El DT elabora una Cédula de Revision (Anexo VII1.10) para documentar y cuantificar la aplicacion de recursos). A
1ll. En caso que el beneficiario acredite parcialmente la aplicacion se le concede 5 dias para que demuestre fehacientemente y
documental la ejecucion del recurso otorgado, en caso de no acreditar se procederd a la rescision.

IV. En el supuesto que, el beneficiario no acredite fehacientemente y documentalmente la aplicacion de la totalidad de los
subsidios otorgados, se procederd a la rescision.

V. En 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 rescindird el Convenio de Adhesién, procediéndose conforme a normativa, asignarie un nuevo PS. Al PS
incumplido se le requiere de los montos pagados a la fecha de suspension por incumplimiento

VI. Si el PS es un OEO se le solicitard a él y al Supervisor que devuelvan la tetalidqd de recursos, atin cuando se haya ejecutado
parcilalmente la obra asignada /m\

6. Recibe notas informativas (Anexo VII1.7)
o escritos elaborados por los PS o por
personas beneficiarias sobre supuestas
irregularidades hechas por cualquiera de
las dos partes, que puedan motivar
suspension.
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Analisis de casos susceptibles modificacién o sustitucién

DIRECCION TERRITORIAL
DT

DIR. FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

14. Recibe por notas informativas (Anexo
VII1.7) o escritos por los PS debidamente
firmadas o por las personas beneficiarias
sobre:
- Irregularidades en registro de la
informacion.

- Requiere la sustitucion de la persona
beneficiaria original, debido a fallecimiento o
que no puede asumir la titularidad del
beneficio.

-El PS presente incumplimiento.

18. Recibe via electrénica del DT el Layout

-

15. Corrobora en campo y valida
informacion recibida, realiza
investigaciones y elabora notas
informativas (Anexo VIIL.7) y/o constancias
de hechos (Anexo VIII.8 y Anexo VIII.9),
segun sea el caso, con documentos de
soporte, en caso de obras en proceso se
documentara detalladamente avance de
trabajos.

v

16. Integra un expediente de
modificacion o sustitucién, el cual debe
contener documentacion y los soportes

que se hayan recibido y/o elaborado
segun el caso, debidamente
requisitadas, legibles y firmadas por las
partes que intervengan.

|
A 4

17. Requisita el layout de
movimientos para ser sometidos a

>

- para la integracion de casos para la
aprobacion del Comité de Financiamiento.

Y

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

¢cLos datos son correctos?
Sino son correctos |os datos se
devuelven a el DT para que los corrija

z

CFy loenvia ala DFGCS (segun los
catalogos especificos de
movimientos anexo VIII1.6 del
presente Manual), con el soporte

-

(paso 17).

Sison correctos continda el proceso.

documental en formato digital.

En caso de las propuestas d

le sustitucion, toda vez que la
DFGS determina que es procedente la misma, revisa la
situacion de liberaciones de recursos efectuadas y solicita al
banco dispersor la recuperacion de recursos no liberados y/o
no retirados de la cuenta del beneficiario a ser sustituido, de
tal suerte que pueda determinar los montos que aun faltan

por liberar y/o ejercer y sean transferidos al beneficiario N

sustituto. Solicita emision de una Orden de Pago por el
monto recuperado a favor del beneficiario sustituto. El
beneficiario se responsabiliza de la aplicacion total del

20. Por medio electrénico, remite a
la SECF la relacion de casos para su
integracion en la carpeta del CF.
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Presentacion a Comité Financiero de los casos de Cancelaciones, Rescisiones, Modificaciones y Sustituciones
SECRETARIO EJECUTIVO : ; ; )
s s e e SUBD. GENERAL DE OPERACGN Y SEGUIMIENTO DIR. FORMALIZAGGN Y GESTION SUBSDIOS DIR. CONTROL Y VALIDAGION DE SUBSIDIOS
tir SGOS DFGS Dovs

l

21. Integra los casos de
cancelaciones, modificaciones
0 sustituciones para su
aprobacion por el Comité de
Financiamiento.
23.Turnaala DFGSyala 24, Envia a la Subdireccion de
DCSO la resolucion del Sistemas la relacion de la
CF sobre los casos de resolucion de los casos de
modificaciones, modificaciones o sustituciones
sustituciones o autorizadas en el Comité de
22 Mediante un oficio notifica cancelaciones, para la Financiamiento, para su registro
ala SGOS la resolucién de atencion en la Plataforma CONAVI y por
casos en el Comité de correspondiente. ende para su actualizacion.
Financiamiento y envia el
acta correspondiente.

26. Encaso de cancelaciony
rescision de convenio, la DCVS
la notificara a la persona
beneficiaria por medio de un
oficio. Asimismo, solicitara la
devolucion de recursos del
subsidio, o bien, que
compruebe su aplicacion en
P losfines destinados, en los
casos en que corresponda.

25. Atiende instruccion de la

SGOS, en el caso particularde los
subsidios cancelados y

rescindidos, notifica para su

conocimientoa la DPP.
Se tendra por aplicado el

recurso, cuando la persona
beneficiaria lo compruebe
fehacientemente.

Se inicia el proceso de
recuperacion de recursos.

V- S o I R R
I ancLsc

VIEA
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Recuperacion de recursos

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS DIR. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DFGS DPP
26
|
Y

27. Elabora la base de datos de ministraciones de
cada subsidio identificando:

® Tipo de receptor.

® NUmerode ministracién.

® Fecha de ministracién.
o

Fecha de la sesion de CF en la que se aprobd la
cancelacion.

® Recursos no ministrados a la fecha de
cancelacion.

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

28. Procede a informar al banco dispersor la
cancelacion o recision del subsidio y del certificado
y le solicita la cuantificacién de montos que se
encuentren disponibles en las cuentas de cada
beneficiario.

T
v

29. Solicita al banco dispersor efectUe los siguientes
procedimientos:

a) Si el subsidio cancelado o rescindido
corresponde al ejercicio corriente, devolver a las
cuentas de la CONAVI los recursos no liberados a
efecto de que queden en revolvencia disponibles
para ser asignados, en su caso, a nuevos subsidios.
b) Si el subsidio cancelado o rescindido
corresponde a un ejercicio anterior al corriente se
procedera a reintegrar a la TESOFE el recurso
recuperado, conforme al procedimiento
correspondiente.

30. En el primer caso, la DFCS recibe del banco
dispersor la relacion de subsidios y montos de
recursos transferidos a las cuentas de la CONAVI.

\
\

31. Concilia con la DPP la recuperacion de recursos
no liberados de subsidios cancelados o rescindidos
del ejercicio corriente, registrados como depdsitos
en las cuentas de la CONAVI y los pone a
disposicion para ser asignados a nuevos subsidios
que se aprueban durante el ejercicio corriente.

\

\
32. En los casos en que los recursos recuperados no
sean asignados a nuevos subsidios y deban 33. Realiza el reintegro de recursos no
reintegrarse a la TESOFE, solicita mediante oficio a B |asignados a la TESOFE, notifica a la DFGS
la DPP se realice la accién correspondiente, para los efectos conducentes.

conforme ala normativa aplicable.

2023
Fromcisco
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Devolucion de recursos 1

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS

DFGS

DIRECCION TERRITORIAL
DT

34, Elabora la base de datos de gestién de
devoluciones de subsidios identificando lo siguiente:

Tipo de receptor, ya sea beneficiario o PS.
® NuUmerode ministracion.
® Fecha de ministracion.

Fecha de la sesion de CF en la que se aprobd la
cancelacion.

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

35. Elabora oficios dirigidos a las personas beneficiarias
en donde les informa del proceso de rescision del
convenio y de los contratos respectivos y solicita la
comprobacién de la aplicacion en obra de los recursos

liberados.

36. Envia a los DT los oficios dirigidos a las personas
beneficiarias, para ser entregados en persona
conforme  al procedimiento  de notificacion
administrativa.

37. Elabora, de ser necesario, nueva Cédula

o de Revision (Anexo VIIII0) para documentar
la aplicacion de recursos y las envia a la

DFGS para su registro.

38. La DFGS, toda vez que ha cuantificado los recursos
aplicados y no aplicados por las personas beneficiaria,
elaboraréd oficio de solicitud de devolucion de los
recursos no  aplicados, con el instructivo
correspondiente de acuerdo con los siguiente:

A) Si el subsidio rescindido corresponde al ejercicio
corriente y la devolucion se realizaréd 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.

La persona beneficiaria realiza el depdsito de recursos
en las cuentas determinadas por la CONAVI y envia
copia de la ficha de deposito en forma electronica o

fisica y/o ambas.
B) Si el subsidio rescindido corresponde a un ejercicio
anterior al corriente o la devolucién se efectuard
posterior al cierre del ejercicio corriente, se procedera
a reintegrar a la TESOFE el recurso recuperado,
conforme al procedimiento correspondiente.

v

39. Para el caso del PS, la DFGS elaborara y notificara
(mediante correo electronico, mensajeria, notificacion
personal, entre otros), apoyada de ser necesario por las
DT, oficios en los que comunique la rescisiéon de
Convenio yde los Contratos respectivos y le solicitara a
los PS que devuelvan o reintegren a la TESOFE los
recursos entregados.

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

40. Comprueba mediante evidencias
fehacientes, el cumplimiento de los
contratos firmados con cada persona
beneficiaria hasta el momento de la
rescision de los mismos.

83
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| Devolucidn de recursos 2

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

DIR. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DPP

41. Determina los recursos comprobados y no
comprobados procederad a instruir a los PS a que
devuelvan o reintegren los recursos  no
comprobados de acuerdo con lo siguiente:

1. Si el subsidio rescindido corresponde al-ejercicio
corriente y la devolucidon se realizard durante el
mismo ejercicio, se devolverd (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 deposito en forma electronica ofisica y/o ambas.

2. Siel subsidio rescindido corresponde a un ejercicio
anterior al corriente o la devolucién se efectuara
posterior al cierre del ejercicio corriente, se
procedera a reintegrar a la TESOFE el recurso
recuperado, conforme al procedimiento
correspondiente.

v

42. Actualiza la base de datos de gestion de
devoluciones con los comunicados de devolucion a
las cuentas de la CONAV! y las copias de fichas de
depdsitos recibidas de la persona beneficiaria y/o PS

de manera especial.

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

deposito recibidas.

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

de devoluciones.

45. En los casos en que los recursos devueltos no
sean asignados a nuevos subsidios, y deban

46. Realiza el reintegro de recursos no asignados a la

reintegrarse a la TESOFE, solicita mediante oficio a la
DPP que se realice la accion correspondiente,
conforme a la normativa aplicable.

- TESOFE y notifica a la DFGS para los efectos
conducentes.

47

o
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Reintegro a la TESOFE

DIR. DE FORMALIZACION Y GESTION DE SUBSIDIOS
DFGS

47. Solicitara 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.

A

48. Recibe las lineas de captura, notifica e
instruye a las personas beneficiarias y a los PS,
para que efectleny a su vez notifique que han
realizado los reintegros solicitados.

A

49. Actualiza la base de gestidén 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

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

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

Cuando técnicamente sea posible, podran utilizarse los 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.

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.

En las intervenciones de vivienda en el esquema de produccidn social de vivienda
asistida, la entrega de los recursos se hara, 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 acompafhada de la asesoria técnica especializada para la elaboracién del
proyecto, la ejecucion de la accién de vivienda y el adecuado uso de los recursos.

En aquellos 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.

En los casos en los que |a 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 hara un levantamiento de los trabajos ejecutados.

Los prestadores de servicios a cargo de las verificaciones de obra, conforme a las
ordenes 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.

El proceso de revision y validacion de los proyectos de intervencién, se
complementaran con los Lineamientos de Revisién y Validaciéon de Proyectos
establecidos.

La ayuda que se otorgue a las personas beneficiaras mediante las acciones y proyectos
del Programa sera gratuita, y se garantizard que siempre vaya acompafiada de la

VIt
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asesoria técnica especializada para el disefio y ejecucion de las obras y el adecuado
uso de los recursos.

e Podran celebrarse convenios de ampliacion en los plazos d ejecucidn 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 constitucion de los Comités de Contraloria Social
en apego a lo establecido en los Documentos Normativos validados por la Secretaria
de la Funcién Publica y demas normatividad aplicable, la Direccidn de Atencién
Ciudadana las constituira junto con la Subdireccion General de Operacién y
Seguimiento. Esta constitucion se llevard a cabo en la etapa de la firma de los
instrumentos juridicos.

e Las 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 Subdireccidn General de
Operacion y Seguimiento para su atencién y respuesta.

V.2 Incumplimientos, quejas o denuncias en contra de los prestadores de servicios

Cualquier irregularidad que se detecte antes, durante o posterior al periodo establecido
para la conclusion de obra, sera considerado como incumplimiento de obligaciones, por
lo que la persona beneficiaria o instancia involucrada, podrd, presentar reportes,
denuncias o quejas relativas con el desempefo del prestador de servicios por alguno de
los siguientes contextos cuando:

1. Obra no iniciada: el Prestador de Servicios no ha presentado los trabajos de intervencidn
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 ejecucién, asesoria o supervision en los trabajos de 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 que concluya la accidn 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 ejecucién, 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 modificacién al mismo. ' A

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

7. Cobros indebidos: 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 agresién ya sea fisica o verbal, tendientes a prohibir, coaccionar,
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condicionar o intimidar a la persona beneficiaria y que tengan relacion con el
otorgamiento del subsidio o desarrollo de la accién de vivienda.
Para la aplicacion de sanciones en caso de incumplimientos, quejas o denuncias en
contra de Prestadores de Servicios, la Conavi se apegara al procedimiento y sanciones
establecidas en el Manual para la atencion de quejas y denuncias recibidas en /a
Comision Nacional de Vivienda. \

El DT recibe los escritos de queja presentados por las personas beneficiarias y/o
colaboradores de Conavi, sobre las posibles irregularidades en las que incurrié el PS en |a
ejecucion de la obra.

El DT corrobora en campo y valida la informacién recibida, realiza las investigaciones
correspondientes y procede a elaborar notas informativas, Actas circunstanciadas
correspondientes debidamente requisitadas, legibles y firmadas con los documentos de

soporte, en el caso de obras en proceso se documentara detalladamente el avance de los
trabajos, de anexarse fotografias deberan apreciarse claramente.

Corroborada la informacién en DT enviard a la SGOS los documentales que soportan la queja,
a fin de que ésta, remita la queja a la DAC y se inicie el procedimiento de conformidad con
el Manual para la Atencién de Quejas y Denuncias recibidas en la Comisién Nacional de
Vivienda.

§ 2023
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V1. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- E| presente Manual de Operacién entrara en vigor al dia siguiente en que
sea publicado en la Normateca Interna de la Conavi.
SEGUNDA.- Una vez gue sea publicado el presente Manual, guedara sin efectos el gue
le antecede, debiendo darlo de baja en la Normateca Conavi.

TERCERA. -La vigencia del presente Manual estara en funcién 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 modificacicnes al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo numero COMERI-008-20RD-
12042023 de la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 12 de abril de 2023.

Asimismo, la emision del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo numero
JG-69-040523-1008, de la Sexagésima Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno
de la Conavi, celebrada el 4 de mayo de 2023. Las firmas de autorizacion guedaran
plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

ELABOR/ L REVISA
\" | e V >
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)
LIC. MARIA MARISELA GONZALEZ PINAL ING. ENRIQUE SANTOS SANTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE CONTROL Y
DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS VALIDACION DE SUBSIDIOS
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Vil. BITACORA DE ACTUALIZACIONES

NO. EMISION CAMEIO MOTIVO

El  Manual se elaboré para
. documentar los procesos para la

Noviembre s e - -

01 Emision operacion del Programa de Vivienda

R Social en el proceso de Produccion
Social de Vivienda Asistida

: Actualizar el Manual, de acuerdo con
02 Diciembre Modificacién las R’_e_gias_ de Operacién 2_0?0 y las
2020 modificaciones y  mejoras la

Plataforma CONAVI.
Actualizar el Manual, de acuerdo con
03 Febrero Modificactisn las R_e_glas_ de Operacion _2021 y las
2021 modificaciones vy  mejoras  la

Plataforma CONAVI,
Actualizar el Manual, de acuerdo con
las Reglas de Operacion 2021, las
modificacicnes y mejoras de g
04 Enero 2022 Modificacién RIFISfOIME Eonad ¥ & 6l

asignacion de responsabilidades a
las diferentes areas de la Conavi, en
el proceso de ejecucion del
Programa.

Actualizar el Manual, de acuerdo con
a5 Abril 2022 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
Plataforma Conavi

Actualizar el Manual, de acuerdo con
06 Julio 2022 Modificacién las modificaciones y mejoras de la
Plataforma Conavi.

Actualizar el Manual, de acuerdo con
Octubre s i o : )
07 Modificacién las modificaciones y mejoras de la
2022 ;
Plataforma Conavi

. Actualizar el Manual, de acuerdo con
Noviembre g v e ; 2
08 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
2022 ’
Plataforma Conavi

Actualizar el Manual, de acuerdo con
09 Abril 2023 Modificacion las modificaciones y mejoras de la
= = Plataforma Conavi

5" .\ 2023
&>~ Crancisco
VILA
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VIi. ANEXOS

VIII.1 Formatos.

En la liga del Programa de Vivienda Social localizada en el Portal de la Conavi:
https://www.gob.mx/conavi/acciones-y-programas/s177-programa-de-vivienda-social-
pvs, 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 continuacion se
enlistan:

Nuam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Cédula de Informacién Socioecondmica N/A
2 Carta Compromiso N/A
3 Solicitud de Subsidio N/A
5 Formatos de presentacion a CF N/A
7 Convenio de Adhesidn de la persona beneficiaria N/A
8 Con‘_crgto suscrito por la persona beneficiaria y el prestador de N/A

servicios
9 Oficio de Solicitud a CGA para transferencia a Banco Dispersor N/A
10 Oﬁcio.d'e Splicitud a Banco para dispersion a Apersonas N/A
beneficiarias
1 Formatos de Seguimiento de obras N/A
12 Acta de Término (entrega recepcion) N/A
13 Certificado de Recepcién 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 gque permite recopilar datos socioecondmicos y las
caracteristicas de la vivienda de la persona solicitante de un subsidio de
vivienda en los programas vigentes que opere la Comision Nacional de
Vivienda. que asegura el cumplimiento del Articulo 75° Fracciones |, lll 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 poblacidn objetivo debe ser identificada con precision,
qus los montos de subsidio deberan, que la distribucion, operacion y
administracion de los subsidios debe ser de acceso eguitativo a todos los
grupos scciales y géneros; y que, se debe garantizar que los recursos se
canalicen exclusivamente a la poblacidn objetivo.

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

Les datos recabados sirven de insumo para la caracterizacion de la poblacion
y de las necesidades gue tiene la vivienda en el momento de aplicacion del
instrumento, de tal modo que, es con la cédula qus se determina si &l
ciudadano es susceptible de recibir un subsidioc mediante la revision del
cumplimientc de criterios de elegibilidad establecidos en las Reglas de
Operacion de cada uno de los programas y para determinar el fipo de
intarvencion a realizar.

La informacién también es un insumo principal es la construccién de
indicadorss que permiten la evaluacion interna de los Programas, asi como
para transparencia y rendicion de cuentas.
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COMPONENTES DE LA CIS

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

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

vivienda.

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

Ambos apartados buscan la identificacion de toda la informacion que sea insumo para el logro de los

objetivos del programa aplicable.

Informacion

Socioecondmica

R o mm PR NEG RES MR WS MRR NN NS MR En RS

» Datos de la persona solicitante

¢ Domicilio de la vivienda

 Datos de los habitantes de la
vivienda

«  Caracteristicas socioecontmicas y
condiciones de  salud del
solicitante y de los habitantes de
la vivienda

o

o

&

B

e
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Caracteristicas

de la vivienda
/“

ol

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

X
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Identificacion del beneficiario:

Cumplimiento de los criterios de elegibilidad: Las
Reglas de Operacion vigentes de los programas,
consideran los criterics o caracteristicas gue una persona b
debe cumplir para ser elegible como beneficiaria, de
acuerdo con la poblacion objetive. Las principales
variables que se relacionan con este componente son las
relativas al cumplimiento de mayoria de edad, ingresos
(cuando aplique), derechohabiencia (cuando aplique),
condicion de afectacion por a2lgun desastre, mientras que
en lo que respecta 2 la vivienda se establece que el
predio no se encuentre en una zona de riesgos o, €n su
defecto, si la operacion del programa asi lo define, que se
ubique dentro de poligonos de atencion prioritaria, entre
otros. “Se consideran las variables del apartado A de Ja
Cis.

¢ Se debe priorizar al beneficiario?

Priorizacion de la atencion por condiciones de
vulnerabilidad social: En este punte, se consideran
aquellas variables relativas =z las condiciones
scciales, econdmicas y /o culturales que
histdricamente han limitado el acceso de ciertos
grupos sociales a una vivienda adecuada. Entre
estas se encuentran las variables de género, grupo
de edad, auto adscripcion étnica, ingresos, asi como
condiciones de salud (discapacidad, o enfermedades
cronicas degenerativas). * Se consideran las
variables del apartado A de la CIS.

; COMO SE UTILIZA LA INFORMACION

QUE INTEGRA LA CIS?

;. Queé tipo de apoyo necesita?

~ Perfilamiento de lineas de apoyo. *Se consideran fas
variables del apartado B de la CIS para determinar el tipo de
apoyo que necesita la vivienda en apego a lo establecido en
las Reglas de Operacion vigentes del Programa. Mediante la
combinaciéon de variables se permite perfilar las lineas de
apovo aplicables ante las caracteristicas particulares de cada
vivienda.

El perfilamiento es tanto de linea de apoyo principales como
complementarias. Las lineas de apoyo complementarias, como su
nombre lJo indica complementan el subsidio para atender
necesidades particulares de los habitantes de la vivienda,
*considerando las variables del apariade A, asi como la carencia
de servicios basicos en la vivienda.

¢Necesita el apoyo?

- Identificacion del rezago
habitacional o grado de dafio
de la vivienda. Las variables
utilizadas en este punto, son
aquellas gue permiten reconocer y
avaluar las caracteristicas
relativas a las condiciones
arquitecténicas en las que se
encuentra la vivienda, calidad y
tipo de los materiales, condiciones
estructurales , condiciones de
habitabilidad, asi como €l acceso
y calidad de los servicios de la
vivienda.

* Se consideran las variables del

apartado B dela CIS

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOCS

94

2023

" Francisco

VIEA




95

SECCIONES DE LA CIS PARA
IDENTIFICARA LA POBLACION
SUSCEPTIBLE DE RECIBIR UN

Datos de /a persona solicitante SURBSIDIO
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