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. CONSIDERANDO

De acuerdo con las “Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social para el ejercicio
fiscal 2024", publicadas en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 29 de diciembre de 2023,
y del Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social en el Esquema de
Cofinanciamiento con Crédito, y de conformidad con las atribuciones conferidas en la
fraccién VI, del articulo 17 del Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, asi
como en concordancia con la misién y vision institucional para asegurar que las personas
ejerzan el derecho humano a una vivienda adecuada, a través del disefio, coordinacion y
ejecucion de los programas del gobierno de México, con el acompafamiento de personas
especialistas calificadas, priorizando a la poblacién en situaciéon de pobreza, marginacion,
riesgo y vulnerabilidad, bajo los principios de transparencia, eficacia y eficiencia; se emite el
Manual de Procedimientos para la Adhesién de Entidades Ejecutoras al Programa de
Vivienda Social.

1. Objetivo

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

I.2. Marco Juridico

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

. Ley de Vivienda;

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

° Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

. Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social,

. Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda,

E Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda,

B Manual de Operacién de la Coordinacién General de Subsidios;

° Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social en el Esque
Cofinanciamiento con Crédito;

o Manual para la atenciéon de quejas y denuncias recibidas en la Comision Naciopa
de Vivienda;

. Lineamientos para la Evaluacién de Desempefio de las Entidades Ejecutoras
adheridas al Programa de Vivienda Social,

. Lineamientos Generales por los que se establece el funcionamiento del Comité de

Evaluacion Técnica de la Comisién Nacional de Vivienda.
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I.3. Referencias

° Guia para la Elaboracion o Actualizacién de Documentos Normativos en la
Comision Nacional de Vivienda.

l.4. Alcance

Las actividades descritas en el presente documento son de observancia obligatoria para el
personal que labora en la SCAF y demas areas de la CONAVI que participen directa o
indirectamente en el procedimiento de adhesiéon de las Entidades Ejecutoras. Para dar
cumplimiento a éste se requiere que las partes involucradas coadyuven en la ejecucion del
procedimiento.

I.5. Glosario

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

e Candidata a Entidad Ejecutora: Dependencia o entidad de la Administracién
Publica Federal, estatal o municipal o cualquier persona moral o fideicomiso
interesada en fungir como Entidad Ejecutora que envie su informacion para ser
analizada y puesta a consideracion del Comité de Evaluacién Técnica.

e Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo
conocer, analizar, evaluar y autorizar el registro de los Prestadores de Servicios,
segun sea su perfil, asi como la adhesion de las Entidades Ejecutoras.

Asimismo, aprobar los resultados de las Evaluaciones de Desempeno de los
Prestadores de Servicios y de las Entidades Ejecutoras en las modalidades de |a
aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados por la
Comision; ademas de autorizar los informes de Resultados que deriven de en
sancion, solventacion o improcedencia de quejas presentadas contra
Prestadores de Servicios y/o Entidades Ejecutoras.

e Convenio de Adhesion dentro del PVS con asistencia técnica: Acuerdo de
voluntades entre la Comision con cada uno de los siguientes actores: la Entidad
Ejecutora; la persona beneficiaria; los prestadores de servicios; y, Organismos
Estatales de Vivienda, cuya finalidad es establecer los compromisos y
procedimientos que defina la Comisién, cuyo curmplimiento por los segundos
sera condicion indispensable para la aplicagién de recursos federales
destinados al otorgamiento del subsidio. Los m los de convenios pueden
consultarse en la siguiente pagina electrénica:
https://www.conavi.gob.mx/gobmx/pvs/CONVENIOS%20Y%2QCONTRATOS/8 Convenio%20de%
2DAdhes|%C3%B3n%20con%2{JA5|stenua%20T%C3%A9cn|ca%Xhue%ZDcelebra%ZOIa%ZOPerso
na%20Beneficiaria%20y%20la%20Conavi.pdf

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

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

Entidad Ejecutora (EE): Es una instancia adherida ante la Comision, que otorga
crédito a las personas beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar
una vivienda, que acompafia al subsidio federal y al ahorro previo de la posible
persona beneficiaria. Ademas de actuar como organismo financiero, también
pueden efectuar actividades sociales, técnicas y administrativas en la
aplicacién de los subsidios, mismas que se encuentran detalladas en el Manual
de Operacién del Programa de Vivienda Social en el esquema de
cofinanciamiento sin crédito y en el Manual de Operacién del Programa de
Vivienda Social en el esquema de cofinanciamiento con crédito.

Evaluacién del Desempefio (EDD-EE): Proceso de medicion objetiva e integral
de su operacién para identificar areas de oportunidad de las Entidades
Ejecutoras, asi como los posibles riesgos asociados a su participacion en la
aplicacién de los subsidios y en la ejecucion de las intervenciones de vivienda.

Lineamientos: Lineamientos Generales por los que se establec
funcionamiento del Comité de Evaluacion Técnica de la Comision Naciona
Vivienda.

Manual de Procedimientos: Manual de Procedimientos para la Adhesiona
Entidades Ejecutoras al Programa de Vivienda Social.

Organismos Estatales de Vivienda (OREVIS): Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Publica Estatal y/o Municipal que, de
conformidad con las legislaciones estatales o municipales, tienen a cargo los
programas estatales de vivienda.

Procedimiento: Procedimiento para la Adhesion de Entidades Ejecutoras al
Programa de Vivienda Social.

Programa: Programa de Vivienda Social. Y
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* Reglas de Operacién: Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social,
para el ejercicio fiscal 2024, o a las que le sustituyan.

Siglas y Denominacion
Acrénimos

CEE Candidata a Entidad Ejecutora

CET Comité de Evaluacion Técnica
CONAVI Comision Nacional de Vivienda

DEF Direccién de Esquemas Financieros

Area adscrita a la CONAVI

DALST Direccion de Asuntos Legales y Secretariado Técnico
Area adscrita a la CONAVI

DDPFS Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios
Area adscrita a la CONAVI

DPP Direccion de Programacién y Presupuesto
Area adscrita a la CONAVI

SGAIST Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico
Unidad administrativa adscrita a la CONAVI

SGAF Subdireccién General de Administracién y Financiamiento
Unidad administrativa adscrita a la CONAVI

SGOS Subdireccién General de Operacién y Seguimiento

Unidad administrativa adscrita a la CONAVI

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

Il. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

El procedimiento inicia cuando la CEE, envia una solicitud formal a la
Peg medio de la
plataforma o aplicativo habilitado por la CONAVI (medios dispuestos por la CONAVI), o su

2624 £
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equivalente, acompafada de la documentacion que se indica en los “Criterios para Fungir
como Entidad Ejecutora”, y concluye cuando la CEE es notificada acerca de la aprobacion,
rechazo o condicionamiento de la adhesién por parte del CET. En caso de aprobacion, la EE
debera firmar un Convenio de Adhesién e iniciar un proceso de induccion y gestiones
administrativas con diversas areas de la CONAVI para estar en posibilidad de iniciar su

proceso operativo.

IL.1.

Actividad

Responsable

FASE I. INTEGRACION DE INFORMACION

Descripcion de actividad

Solicita o consulta, en los medios

Nombre o clave del
documento de
trabajo

dispuestos por la CONAVI, los
1 GEE i : .
requisitos para fungir como Entidad
Ejecutora del Programa.
Documentacion
que da
cumplimiento a los
Envia por los medios dispuestos por criterios de
la CONAVI, los requisitos y formatos elegibilidad en
para fungir como Entidad Ejecutora, formato fisico y
2 CEE sefialados en los Criterios de digital (toda la
Elegibilidad. documentacion
debera contar c
rdbrica del
representante lega
y/o sello de la CEH).
Tiempo de respuesta: 5 dias habiles \
I.2.  FASE Il. RECEPCION DE INFORMACION
= = KRespo = e D D of= fac a0 = O Qe
Recibe y revisa la documentacién enviada por
1 BEE la CEE, con b ase en los Criterios de
Elegibilidad.
iLa documentacion esta completa? Xﬁ,
Si. Notifica, por correo electrénico o cualquier | Correo informativo o (61
otro medio, a la CEE, que la documentacion | notificacion, en su
2 DEF 3 =
esta completa. caso, u oficio de
Continta en el paso 4, de la fase Il. cancelacion.
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Paso

nam.

Responsable

Descripcion de actividad

No. Notifica y solicita por los medios
dispuestos para tal fin, a la CEE Ia
documentacion necesaria para subsanar la
omision en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
En caso de no recibirse, concluird el
procedimiento tomandose la solicitud como
no presentada y |o notificarda a la CEE,
mediante oficio, correo o aplicativo
correspondiente,

{5 CONAVI

Nombre o clave del
documento de
trabajo

Recaba la documentacion faltante. Regresa

¥ REE al paso 1de la fase |II.
Oficio de solicitud de
validacion juridica a
la DALST con copia
Remite, por los medios dispuestos por la | de conocimiento a la
DEF CONAVI, la documentacion comprobatoria | SGAIST y/o
4 de la Constitucién Juridica de la CEE a la | notificacién via
DALST, o su equivalente, para su validacion. correo electrénico o
mediante el
aplicativo habilitado
para tal fin.

Tiempo de respuesta: 7 dias habiles

11.3. FASE Ill. ACREDITACION DE INFORMACION

Paso

ndam.

DALST

Responsable

Actividad

Recibe/consulta Ia

documentacion vy
corrobora que la CEE acredita la personalidad
juridica de la Institucion, representante legal y
objeto social.

Nombre o clave del
documento de
trabajo

¢Se acredita?

Si. Informa, mediante los medios dispuestos
por la CONAVI, a la DEF, que la
documentacion es valida. Continda el
procedimiento en el paso 5, de |a fase II.

NO. Informa, mediante los medios dispuestos
por la CONAVI, a la DEF, que|\la
documentacién es invalida.

Continta al paso 3, de la fase IIl.

Oficio o notificacién
de validacién juridica,
mediante el aplicativo
habilitado para tal fin.

En caso de haber alguna salvedad,
interesada tendra un plazo de 5 dias habi

Heroica Escuela Naval Militar No. 689, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccicn, Alcaldia Coyoacah,
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Paso

- Responsable
nam. P

Actividad

para subsanarlay, de no dar cumplimiento en
el plazo, se dara fin al procedimiento.

DESARROLLO TERRITORIAL | ﬁa CONAVI

Nombre o clave del
documento de
trabajo

DEF

Notifica a la CEE, mediante correo electrénico
o cualquier otro medio, sobre la cancelacion

Oficio de cancelacién
o notificacién,

del Procedimiento de Adhesién. miediante el |
: e aplicativo habilitado
- Fin del procedimiento - .
para tal fin.

Notifica a la CEE, mediante correo electrénico
o cualquier otro medio, que se llevara a cabo
la evaluacion de la informacion para su
presentacién ante el CET.

Correo informativo

Tiempo de respuesta: 8 dias habiles

I.4. FASE IV. VALIDACION DE INFORMACION

Paso

= Responsable
nam.

1 DEF

Actividad

Evalla que la informacién remitida por la CEE,
se apegue a lo establecido en la normativa
aplicable.

Nombre o clave del
documento de
trabajo

2 DEF

;Se recibié la informacion completa y
correcta?

Si. ContinUa el proceso en el paso 6, de la fase
V.

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

fase IV.

3 DEF

Notifica mediante correo electrénico o
cualquier otro medio, a la CEE solicitando la
informacion  faltante, informando que
contara con un plazo de 5 dias habiles para
solventar.

Continta al paso 5, de la fase IV.

Solicitud de
informacion faltante

4 DEF

Si la informacién no se recibié o, en su caso, la
informacion recibida no solventa, notificarg,
mediante correo electrénico o cualquier otro
medio, a la CEE, sobre la cancelacion del
Procedimiento de Adhesion.

- Fin del procedimiento -

Notificacion de
cancelacion, remitida
por correo electrénico
o cualguier otro
medio.

5 CEE

Recaba la informacién y la envia a la DEF.
Continta al paso 2, de |la fase V.

6 SGAF/DEF

Analiza y evalta la informacion presentada,
elaborando el reporte correspondiente.

Reporte de
informacion de
solicitud de adhesiéon

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan,
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Nombre o clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso

num.

(Analisis y de
Evaluacion de
Cumplimiento de los
Criterios de
Elegibilidad)
7 Realiza presentacion de la CEE, que se pondra | Presentacién de la
a consideraciéon del CET, CEE
Expediente fisico y/o
8 Integra carpeta fisica y/o digital con la digital de la CEE /
informacion de la CEE. Criterios de
Elegibilidad.
Ela_bpra oficio dwnggc?oala pre5|den(:|§1 del CET Ofidioide soliciud de
solicitando emitir convocatoria, de )
: . . convocatoria de
conformidad con el calendario de las sesiones .
L : 5 sesion del CET.
ordinarias o proponiendo dia, hora y lugar | 7; o
EE e Listado requisitado,
para la sesién extraordinaria, en su caso, con e
; : Criterios de
base en los Lineamientos Generales por los s
; : elegibilidad, Reporte
9 gue se establece el Funcionamiento del de I infortacian da
Comité de Evaluacién Técnica de la Comisidn o
: 45 la solicitud de
Nacional de Vivienda. s S 4
: i adhesion (Analisis vy
De igual manera, se anexan, mediante los i
: ; pal de Evaluacién de
medios dispuestos por la CONAVI, los criterios A
iyt : Vs Cumplimiento de los
de elegibilidad, asi como la evaluacién de la e q
informacion presentada por parte de la(s) Cnte_rp; e
CEE Elegibilidad).
Tiempo de respuesta: 18 dias habiles

IL5. FASE V. SESION DEL COMITE DE EVALUACION TECNICA
Nombre o clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso

nuam.

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

Convocatoria

CET Revisa, previo a la sesién, el oficio~de
solicitud y sus anexos.

2 Durante |a sesion, se analiza la presentdcidn
para determinar la aprobacién, rechako
condicionamiento de la adhesién.

= i
2624
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Paso

5 Responsable
num

Actividad

elabora
(los)
la

La Secretaria Técnica del CET
minuta de acuerdos y emite el
acuerdo(s) escrito(s) respecto a
determinacion de la adhesion.

'DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

Nombre o clave del
documento de
trabajo

Minuta y acuerdo (s)

BEE

:La CEE fue aprobada por el CET?
Si. Continua al paso 9.

Condicionada. Informa mediante oficio o
correo electrénico, a la CEE, en un periodo
maximo de 3 dias habiles a partir de la
fecha de sesién del CET, la(s) condicion(es)
a solventar en un plazo maximo de hasta 5
dias habiles. Continlia paso 5, de la fase V.

No. Informa mediante oficio o correo
electrénico a la CEE, el motivo de rechazo.

—Fin del procedimiento-

correo
de

Oficio  y/o
electroénico
resolucion

CEE

Recaba y envia a la DEF, mediante los
medios dispuestos por la CONAVI, la
documentacién necesaria para solventar
la(s) condicionante(s).

DEF

Recibe y envia, mediante los medios
dispuestos por la CONAVI, la documentacion
a la Secretaria Técnica del CET.

CE

La Secretaria Técnica del CET remite por
correo electrénico la informacion a los
integrantes, para que estos emitan su
pronunciamiento o respuesta
correspondiente.

BEE

:La documentacion es valida?

Si. Continua, paso 9

No. Da aviso mediante oficio o correo

electrénico a la CEE el motivo de rechazo.
-Fin del procedimiento-

corre
de

Oficio o
electrénico
notificacion
cancelacion

DEE

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

Oficio o correo de
solicitud de ID
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Paso

ndm.

Responsable

Actividad

Tiempo de respuesta: 10 dias habiles

f.a CONAVI

Nombre o clave del
documento de
trabajo

I1.6. FASE VI. GENERACION DE ID DE SISTEMA Y CUENTA CLABE DE REINTEGRO

Paso
num.

Responsable

Actividad

Generay envia por correo electrénico u oficio,

Nombre o clave del
documento de
trabajo

1 DDPFS el ID de |a CEE. Correo u oficio con |ID
Envia a la DPP, mediante correo electrénico u
oficio, informacién basica de la CEE (razén 5 i
. i 2 p Correo electrénico u
social, nombre corto, direccién, teléfono, RFC, S
2 DEF oficio con
cuenta CLABE y nombre del representante | . .
4 informacion soporte
legal) para la generacién de la cuenta de
reintegro.
3 DPP Generay envia, por correo electrénico u oficio, | Correo con cuenta
a la DEF, la cuenta CLABE de reintegro. CLABE de reintegro
Correo electrénico u
Solicita a la DALST, por medio de correo | oficio de solicitud de
4 DEF electrénico u oficio la elaboracién del | elaboracién de
Convenio de Adhesion. Convenio de
Adhesion.
Tiempo de respuesta: 5 dias habiles

IL.7. FASE VII. FORMALIZACION DE CONVENIO DE ADHESION

Paso

num.

DALST

Responsable

Actividad

Revisa/consulta la documentacion vy lleva a
cabo la elaboracion del convenio de adhesién.

Nombre o clave del
documento de
trabajo
Convenio
adhesioén

de

Remite a la DEF, mediante correo electrénico
u oficio, el convenio de adhesidon con anexos.

Correo u oficio con el
convenio de adhesion
de la CEE, con anexos

S DEF

Programa la fecha para llevar a cabo la firma
del convenio de adhesién, en coordinacién
con la DALST. [\

/’ DEF

Informa a la CEE la fecha y hora para lleva

cabo la firma del convenio de adhesi

mediante correo electrénico o cualquier ot
medio.

Correo electrénico o
cualquier otro medio
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Responsable

i

Actividad

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

(5 CoNAvI

Nombre o clave del
documento de
trabajo

SGAF / DALST
/ DEF

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

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

Oficios de entrega y
Convenio de
Adhesién

BEE

Informa, mediante correo electrénico, dirigido
a la DDPFS, de la formalizacién del Convenio
de Adhesion, solicitando la habilitacion
operativa de la EE.

Correo electronico.

DDPES

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

Tiempo de respuesta: 12 dias habiles

11.8. FASE VIII. INDUCCION Y GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Paso

num

Responsable

Actividad

Coordina la induccién en términos de
Reglas de Operacién, Manual de Operacion
del Programa de Vivienda Social en el
Esquema de Cofinanciamiento con crédito
y temas inherentes a la operacion del

Nombre o clave del
documento de
trabajo

=%

acceso al sistema.
b. Carta membretada de responsiva del
usuario y su identificacién oficial.

25 Programa, de la nueva EE.

Informa a la EE sobre la documentacion que

5 debe remitir a la DDPFS para Ig generacion A snico
de las claves de acceso al sistema SAP,
mediante correo electronico.
Remite a la DDPFS, mediante los medios
dispuestos por la CONAVI, la siguiente Documentacion
documentacion: soporte para que se

3 EE a. Oficio membretado de solicitud de | generen las claves

de acceso al sistema
SAP.

Ua N

SO

!")}.;\\

\\{\R\\:S\ 7 -.-_‘ \
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Nombre o clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso

nam.

c. Carta membretada con los datos de |la
cuenta bancaria exclusiva para |la
operaciéon del Programa (Banco,
numero de cuenta, plaza, sucursal y
CLABE interbancaria).

d. Copia de la Constancia de Situacion
Fiscal y,

c. Copia del documento que acredite |a
apertura de la cuenta.

Verifica la documentacion, genera los

4 DDPFES accesos correspondientes al sistema de

SAP y los remite a la EE.

Se encuentra posibilitada a iniciar

operaciones formalmente y dara aviso a la

CONAVI en caso de cualquier cambio en su

informacion institucional.

Tiempo de respuesta: 3 dias habiles

I1.9. DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO A LAS ENTIDADES EJECUTORAS

De conformidad con lo establecido en el articulo 1. del Manual de Operacién del Programa
de Vivienda Social en el esquema de Cofinanciamiento con Crédito, las EE que participen
en la operacion del Programa de Vivienda en el esquema de cofinanciamiento con crédito
seran evaluadas conforme a lo previsto en los Lineamientos para la Evaluacién del
Desempeno de las Entidades Ejecutoras Adheridas al Programa de Vivienda Social.

Ill. MATRIZ DE ACTIVIDADES Y CONTROLES OPERATIVOS
ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 2: Recepcion de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcién No. Descripcion

La DEF requisita los Criterios (\\e{e
Elegibilidad para armar un expediente qu
contenga toda la informacién requerida §e
acuerdo con la normatividad vy, as
considerar la viabilidad de una CEE.

Existen diversas entidades que estan
interesadas en formar parte del
Programa de CONAVI; sin embargo, no | 1
todas cuentan con toda la
documentacion, atribuciones,

2624 | "
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ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 2: Recepcion de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

infraestructura y/o solvencia financiera

La DEF envia la documentacién a la DALST,
para poder operar dentro de este

> | paraque revise y acredite la constitucion
Programa. juridica de la CEE.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 3: Acreditacion de la Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

Existe el riesgo de que existan entidades

que cuenten con toda la informacion La DEF envia la documentacion a la DADST,
necesaria para ser incluida en el para que revise y acredite |a personali
Procedimiento, pero que tengan| ! |juridica de la CEE, la de )
irregularidades desde el punto de vista representante(s), asi como su objeto socigl.
legal.

2€24
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ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 4: Validacion de Informacion.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

En esta fase, aun cuando la entidad haya
presentado toda la informacién solicitada
y acreditado la personalidad juridica y
objeto social, ésta debe cumplir con las
expectativas normativas, operativas y de
capacidad financiera para que su
operacion no repercuta en las personas
beneficiarias o la imagen institucional de
la CONAVI.

Para aminorar los riesgos de
incumplimiento  del objetivo del
1 Programa por parte de las CEE, la DEF
lleva a cabo el Reporte de Anélisis y de
Evaluacion de Cumplimiento de los
Criterios de Elegibilidad.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 5: Sesion del Comité de Evaluacion Téchica.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

ElI CET, como instancia facultada para analizar
las solicitudes de adhesién por parte de las CEE,
emite un dictamen de aceptaciéon o rechazo
velando por el cumplimiento cabal de la misién
del Programa.

El mecanismo contemplado para
tratar de incorporar al Programa
CEE que puedan cumplir las

Es del interés de la CONAVI contar con| 71 |eXpectativas, es mediante e la

entidades que puedan operar adecuadamente revision delegiada del CET, quien
el Programa, por lo que en algunas ocasiones analiza dg fnanera integral el caso
se pueden ofrecer alternativas para que de cadaC

entidades que no cubren los requisitos a entera
satisfaccion del CET, puedan presentar de
manera  supletoria o complementaria,

N

y - 5 e N s ) I A V= . 5 - . o
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ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 5: Sesion del Comité de Evaluacion Técnica.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

informacion que les permita participar en una
segunda revision.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 6: Generacion de |D y cuenta CLABE de reintegro.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

El personal de la DEF solicita la
generaciéon de cuenta bancaria
para reintegro de subsidios al
1 titular de la DPP, asimismo, copi
la Subdireccion de Validacion
Registro Contable cada vez que ke
requiera realizar esta actividad.

En apego a la normatividad y para generar un
mayor ambiente de transparencia, se busca
que las personas responsables de las areas
estén enteradas de las cuentas bancarias que
se solicitan para que las EE realicen sus
devoluciones de subsidio y cargas financieras.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Fase 8: Induccion y Gestiones Administrativas.

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS CONTROLES

Descripcion No. Descripcion

la DDPFS necesita recibir la
documentacion completa a fin de poder

. e 1 darle acceso al sistema de la CONAVI
sistema de la CONAVI para gue Inicle sus J . o :
para evitar contratiempos y deficiencias

operaciones. )
: operativas.

LET &
~

Una vez que la entidad ha sido adherida al
Programa, se requiere otorgarle acceso al

\ 2G24

Felipe Carrillo
PUERT

funa et
ey
A

Pagina 17



&) DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

IV. NIVELES DE SERVICIO

U i I .
Fuente de BTG Area que

Referencia servicio o Nivel de Servicio

informacion 2 e ejecuta
informacion

Fase 1 Tilerr.wpo de respuesta: 5 dias
habiles.
Fase 2 Tl'erf&po de respuesta: 7 dias
habiles.
Fase 3 T1farrl1po de respuesta: 8 dias
habiles.
Pr dimient ; , -
e o Fase 4 _ Ditecciérn. | Tempo de respuesta: 18 dias
parala Candidata a e bablias
Adhesion de Entidad & ae
Entidades Ease 5 Ejecutora Fiiquiir:ros Tiempo de respuesta: 10 dias
Ejecutoras ol habiles.
Fase 6 T'?WPO de respuesta: 5 dias
habiles.
Fase 7 Tlf?njpo de respuesta: 12 dias
habiles.
| N |
Fase 8 Tl?mpo de [respuesta: 3 dias
habiles.

“\

\ 2624 |/
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V. CONTROL DE DOCUMENTACION SOPORTE

T m

Documentacién que da cumplimiento
a los criterios de elegibilidad en
formato fisico digital (toda la L
1 e y g’ ( Fase 1, Actividad 2
documentacion debera contar con
ribrica del representante legal y/o sello

de la CEE).

2 Correo informativo o notificacion, en su Fase 2, Actividad 2
caso, oficio de cancelacion.

3 Oficio de solicitud de validacién juridica | Descripcion Fase 2, Actividad 4
a la DALST con copia de conocimiento | General de
a la SGAIJST y/o notificacidn via correo | Actividades
electrénico o mediante el aplicativo
habilitado para tal fin.

A Oficio o notificacion de validacion Fase 3, Actividad 2
juridica,

5 Oficio de cancelacidon o notificacion. Fase 3, Actividad 4

6 | Correo informativo. Fase 3, Actividad\S\

7 Correo de solicitud de informacion Fase 4, Actividad
faltante

8 Notificacién de cancelacion, remitida Fase 4, Actividad 4
por correo electrénico o cualquier otro N
medio.

9 Reporte de la informacion de la solicitud Fase 4, Actividad 6

de adhesién (Anélisis y de Evaluacion de
Cumplimiento de los Criterios de
Elegibilidad)

10 | Presentacion de la CEE Fase 4, Actividad 7

Heroica Escuela Naval Militar Mo. 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, @ 2@24
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Documento(s)

{5 CONAVI

Referencia

1 | Expediente fisico y/o digital de la CEE / Fase 4, Actividad 8
Criterios de Elegibilidad.
12 | Oficio de solicitud de convocatoria de Fase 4, Actividad 9
sesion del CET.
Listado requisitado, Criterios de
elegibilidad, Reporte de la informacion
de la solicitud de adhesion (Analisis y
de Evaluacion de Cumplimiento de los
Criterios de Elegibilidad).
13 | Convocatoria Fase 5, Actividad 1
14 | Minuta y acuerdo (s) Fase 5, Actividad 3
15 | Oficio y/o correo electrénico de Fase 5, Actividad 4
resolucion
16 | Oficio o correo electronico de Fase 5, Actividad 8
notificacion de cancelacion
17 | Oficio o correo de solicitud de ID Fase 5, Actividad 9
18 | Correo u oficio con el ID Fase 6, Actividad 1
19 | Correo electrénico u oficio con Fase 6, Actividad 2
informacion soporte.
20 | Correo con cuenta CLABE de reintegro Fase 6, Actividad 3
21 | Correo electrénico u oficio de solicitud Fase 6, Actividad 4
de elaboracién de Convenio de
Adhesion. (\
22 | Convenio de Adhesidn Fase 7, Act\vhijad 1
23 | Correo u oficio con el convenio de Fase 7, Actividad 2

adhesion de la CEE con anexos

) ZG 4
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Referencia

RITQRIAL ¥

Documento(s)

Correo electrénico o cualquier otro
medio

25

Oficios de entrega y Convenio de
Adhesion.

26

Correo electronico

27

Correo electrénico

28

Documentacion soporte para que se
generen las claves de acceso al sistema
SAP.

Fase 7, Actividad 4

Fase 7, Actividad 7

Fase 7, Actividad 8

Fase 8, Actividad 2

Fase 8, Actividad 3

VI. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - El presente documento normativo entrard en vigor un dia después de su
publicacién en la Normateca de la CONAVI, y sustituye al de fecha 2 de febrero de 2024,
quedando éste sin efectos.

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

para el ejercicio fiscal 2024, o el que |o sustituya.

TERCERA. - Para garantizar la transparencia en el ejercicio de los recursos, la CONAVI debera
dar amplia difusién al Programa a nivel nacional, promoviendo las acciones ifistitucionales a

nivel central y con las autoridades estatales y municipales, a través de la pag
http://www.gob.mx/conavi: por lo que el Directorio de Entidades Ejecutoras se publicara ahi.

(ESPACIO DEJADO INTENCIONALMENTE EN BLANCO)

\a de inte
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VIl. AUTORIZACION

Las modificaciones al presente Manual de Procedimientos para la Adhesién de Entidades
Ejecutoras fueron aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo numero COMERI-16-20RD-17042024, de la
Segunda Sesion Ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna 2024, celebrada el dia
17 de abril de 2024.

La emision del presente instrumento, se aprueba mediante Acuerdo JG-73-020524-1088 de
la Septuagésima Tercera Sesiéon Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de la Comisién
Nacional de Vivienda, celebrada el 02 de mayo de 2024. Las firmas de autorizacion quedaran
plasmadas en el acta de la sesién, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

Fecha de publicacion en la Normateca Interna: 06 de mayo de 2024

RE;:ZA/

/;[M/

ING. MIGUEL, ANGEL ZAMORA LIC. ID’ XVELLANEDA AGUERO
RODRIGUEZ DIREETRDE ESQUEMAS FINANCIEROS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO Y FORMALIZACION DE
ESQUEMAS FINANCIEROS

. ALONSO CACHO SILVA
IRECTOR GENERAL DE

2624
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NO. REVISION

VIIl. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION

DESCRIPCION DEL

, DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

MOTIVO

CAMBIO
i Septiemnbre, 2015 Alta! dgl Documer?taf:lon del
procedimiento procedimiento.
Cambios al Revision y
‘ A9pe 2016 procedimiento actualizacion.
3 Octubre, Cambios al Revisién y
2017 procedimiento actualizacién
Cambios al Revision y
& Malye 2010 procedimiento actualizacion.
5 Noviembre, 2019 St Redsiany
procedimiento actualizacion.
Cambios a los
6 Febrero, 2021 Puestos de acuerdo Revu_monly
a la Estructura actualizacion.
organica vigente
i Abril, Cambios al Revision y
2022 procedimiento actualizacion.
8 Octubre, 2022 Capkics gl Revisiony
procedimiento actualizacion.
9 Enero, 2024 Camuics ol Bevisiany |
procedimiento actualizacion.
Posibilidad d
10 Abril. 2024 Cambios al utilizar un aplicati

procedimiento

habilitado para
adhesion de EE.

Heroica Escuela Maval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col, Presidentes Ejidales Tra Seccién, Alcaldia Coyoacan,
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£ DEFADR O ACGARID, TE

IX. ANEXOS
Anexo 1. Carta de Solicitud de registro para el Procedimiento de Adhesién como EE.

Hoja membretada de la Entidad

Fecha: dd/mm/aaas

Cartn de Solicitud de registro para el Procedimiento de Adhesion como Entidad
Ejecutora

Por medio del presente tengo a bien solicitar el registro a la Institucién: [nombre
completo de la_institucion gue desea adherirse) con domicilic para recibir
notificaciones en [calle. nurmero exterior, numero interior, colonia, demarcacion
territorial 0 municipio, estado, cédiao postal] para iniciar el Procadimiento de
Adhesion cormo Entidad Ejecutora del Programa de Vivienda Social, de la Comision
MNacional de Vivienda [CONAVI).

Haciendo constar que la Institucion {nombre completo de la institucion gue desea
adherirse) conoce los criterios de elegibilidad con los que tiene que cumplir, asi
como el Procedimiento de Adhesion Completo. Por otro fado, la Institucian [nombre
completo de |a institucion que desea adherirse} ha integrado la documentacion
requerida de manera completa para enviarla en tiemgpo vy forma de acuerdo a lo
establecido en el Manual del Procedimientos del Programa. Cerciorandose del buen
estado y legibilidad de la documentacion

Asimismo, acepto expresamente que las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitud de informes o documentos vy las resoluciones
administrativas definitivas sean realizadas a la direccion de correo electronico:

fia ] comprometiéndome a confirmar correcta recepcion
imprimiéndolo, selidndolo ds recibido, digitalizandolo y enviandolo a la cuenta de
correo electronico remitente de fa CONAVI.

El medio a través del cual la Institucion tuvo conocimiento del Programa de
Vivienda Social fue:

D= antemano agradecemos su atencion y quedamos atentos a su confirmacion.

Atentamente

Nombre y firma del Nombre y firma del
Representante Legal Director General

Heroica Escuela Naval Militar Mo. 689, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccidn, Alcaldia Coyoacdn,
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SECBETARIA OF DISASROLLO AGRASIO, TEASITORLAL ¥ i o

Anexo 2. Cédula de Registro para el Proceso de Adhesién para Operar el Programa de
Vivienda Social

(%, DESARROLLO TERRITORIAL | £} CONAVI

CEDULA DE REGISTRO
CEDULA DE REGISTRO PARA EL PROCESO DE ADHESION PARA OFERAR EL PROGRAMA DE VIVIENDA SO0CIAL

1. OATON DENERALES

SO Cf LA BETIFLACION T rﬂ_h! 1

A ANTE L 1 HOMBFE [FEL ¥ PUESTO 1

caLe | T  hama T — wmem | ] couoma | 1
cELEsaci s maco | ] e [ ] =smco | 1
TaLdramay) | i ] mdromaen [ 7 | 1
COoRAED 51 8 m | ] a | 1
PERTEMECE O E3TA O A ALGUNA & ) == L | o |
I

chCLAL (B9 r

Il EAQUEMA GPFERATIVO OE LA IRSTITUCION

Rt s s e T = et R 53 1 IO === st SV == = et s v e |
rewsommes o[ ] s eshms [T

il I

30 LA IS TITLICON ; G0 S8 TOMAM LAS DECSIONES ESTRATEMCAS?
cemrd = CONSEID j==n| asavemza [ cemmen ]
OTRAS == LOuALES P [

Lt a3 LCUAMT AS ACOINES [ VIVIENDA REAL TS EL ARD ANTERIORY
ALS VIVIENDA QLS ATIEMDE {dase e enaro-dicmn bre)
MEORAMENTD MECRANIENTO

AMPLIATIEN AMPLAEMH E 1 | 1
VIV NUEVA, VIVIEN O HUEVA [ I ] 1
THAS (ESPSCIGUE) OTRAS [ESFECIFOLE)
I T [ 1 0

TOTAL [ ACCAINES

O fus A LA VIVIENDA. & GUE SERVCIOS OTORGA T
Frascammsnta [ Assar=wria TACNCA == asstosia vTmAMTEs [ | AS0 DE CERA VOLLNTARIA =
PADLETE MAT, ==1 CRO. COMUNITARIA =] Assacrda smloca [ mstuccodines cosvos oo mar.
consmeucen [ CAPACITAGKHN E [E=iEeer | T W |

A
omos = | e
PROOUCEIIN LY
SOCIAL DE = \
VIVESDa I e
A SLEITICA
T YT (B e &

U0 DE ENEAOLA SOLAR == AHCHAD DE ADUA == CAPTACKSN ASUA PLLAVIAL
THATAM DE DESECHOA | ==3| ESTUFA ARCIALDOMA == AECICLAIE DE AQLL (v utiizade) ==
TRASSATE | =il FUESTON FAMLUS ES == USO CE MATERALES peccsaies [

%
|
0
;

[T =3 LENA =1 oTRD RO
e et e o VR O COGRTTUNRA DM ATINGION i/ 5.55 S o S i e o e
MACTEENAL m EATATAL == REGICHAL ]:[ MLSISP AL l:[

OTROS OBASTIVGS ADEMWAS DE LA VIVEMDA
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CEDULA DE REGISTRO
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