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TITULO PRIMERO

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROYECTO
INSTITUCIONAL

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tiene por objeto establecer los procedimientos operativos concernientes al “Proyecto Institucional
de Vivienda en Renta para el personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de Retiro”, con
base en la legislacién vigente en la materia, las Reglas de Operaciéon del Programa de Vivienda Social
y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 2.- MARCO JURIDICO

s Leyde Vivienda

e Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas
e Estatuto Orgdnico de la Comision Nacional de Vivienda

e Reglas de Operacidn del Programa de Vivienda Social

e Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda

ARTICULO 3.- DEFINICIONES PARA LOS EFECTOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ademas de las definiciones contempladas en las Reglas de Operacidn, para efectos de este Manual,
se entendera por:

I CGA: Coordinacion General de Administracion (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

Il.  CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.

Ill.  Convenio de Colaboracién: Convenio para instrumentar el Proyecto Institucional de Vivienda
en Renta para el Personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de Retiro celebrado
entre la CONAVI y la Instancia de las Fuerzas Armadas correspondiente.

V. DAR: Direccion de Administracion de Recursos.

s DC: Direccidon de Cofinanciamiento (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).

VI. DDPFS: Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios (unidad
administrativa adscrita a la CONAVI).
VII. Descontabilizacion: Proceso informatico a través del cual, los subsidios devueltos cambian

de estatus en la Plataforma SAP de pagado a no pagado, e implica que la persona beneficiaria

pueda ser acreedora a un nuevo subsidio para vivienda.
VIII. DPP: Direccién de Programaciéon y Presupuesto (unidad administrativa adscrita a la CONAVI).
IX. Entidad Ejecutora (EE): Instancia de las Fuerzas Armadas que gestiona la aplicacién [gel
subsidio federal.
X. Expediente de Subsidio: Expediente que debe integrar, guardar y custodiar la Entid
Ejecutora por cada persona beneficiaria, de acuerdo con lo establecido en los articulos 15 y

del presente Manual.

XI. Expediente Unico Digital: Expediente que se carga en la plataforma informatica
i administrada por la CONAVI, con la documentacion digitalizada (en formato pdf) que integra

Mﬁgdiente de subsidio.
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XIl. FONHAPO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

XIll. Fuerzas Armadas: Miembros en activo o retiro adscritos al ISSFAM, SEDENA y SEMAR, para
los efectos conducentes en este Manual.

XIV. Ingreso individual: Tratdndose de miembros en activo de las Fuerzas Armadas, se tomara en
cuenta el haber o el haber mas el sobre haber de acuerdo a su grado militar, para miembros
en retiro se tomara el haber de retiro.

XV. Manual de Procedimientos: E| presente Manual de Procedimientos para la operaciéon del
Proyecto Institucional.

XVI. Organo Fiscalizador: De manera indistinta, la Secretaria de la Funcion Publica, Unidad de
Operacién Regional y Contraloria Social de la misma, Unidad de Auditoria Gubernamental, el
Organo Interno de Control en la CONAVI, Auditoria Superior de la Federacion y auditores
externos contratados por CONAVI, entre otros.

XVIl.  Personal del Organo Fiscalizador: Personal acreditado por la Secretarfa de la Funcién
Publica, la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Interno de Control en la CONAVI, el
auditor externo o cualquier otro que la CONAVI designe, el cual esta facultado para requerir
ala Entidad Ejecutora la informacidn que estime necesaria para verificar la correcta operacion
del Programa.

XVIII. Programa: Programa de Vivienda Social.

XIX. Proyecto Institucional: Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el personal de las
Fuerzas Armadas en Activo y Situacion de Retiro.

XX.  Reglas de Operaciéon: Reglas de Operacidn del Programa de Vivienda Social.

XXl.  RENAPO: Registro Nacional de Poblacidn.

XXIl.  RMC: Reporte Mensual de Comprobacion.

XXIl.  SGAF: Subdireccion General de Administracién y Financiamiento (unidad administrativa
adscrita a la CONAVI).

XXIV.  SGAIST: Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico (unidad
administrativa adscrita a la CONAVI).

XXV.  SGOS: Subdirecciéon General de Operacién y Seguimiento (unidad administrativa adscrita a la

CONAVI).
XXVI.  Sistema CONAVI: Plataforma tecnoldgica de la CONAVI, para la operacién del subsidio
federal.
XXVII.  Solicitante: Persona fisica que pretende acceder al subsidio federal objeto del Proyecto
Institucional, para aplicarlo a una intervencion de vivienda en renta.
XXVIIl.  Supervisor: Persona Fisica o Moral inscrita en el padrén de Prestadores de Servicios de la

Comisién, que tiene como funciones principales; observar, orientar, vigilar el cumplimiento
de los procesos previstos en las diferentes vertientes del Programa de Vivienda Social, asi
como emitir los reportes preventivos y de seguimiento establecidos, con el fin de incidir
mayor eficiencia de los resultados programados.

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

XXX.  TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

XXXI.  UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

XXXIl.  Zona de riesgo: Espacio territorial determinado en el que existe la probabilidad de que s
produzca un dafio, originado por un fenédmeno natural perturbador.

ARTICULO 4.- DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En caso de que la Entidad Ejecutora quisiera realizar modificaciones al presente Manual de
Procedimientos, debera solicitarlas por escrito a la SGAF, y la CONAVI evaluara la aplicacién de dicha
solicitud.

6
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TITULO SEGUNDO

DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROYECTO INSTITUCIONAL
CAPITULO |

DE LA ENTIDAD EJECUTORA

ARTICULO 5.- DEFINICION DE ENTIDAD EJECUTORA

Para efectos del presente Manual de Procedimientos, la instancia de las Fuerzas Armadas que cuente
con Convenio de Colaboracién con la CONAVI, serd quien tenga el caracter de Entidad Ejecutora,
misma que ha cumplido con los requisitos estipulados en la normatividad de la CONAVI para la
instrumentacion del Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el personal de las Fuerzas
Armadas en Activo y Situacién de Retiro, por lo cual, solo actuara con base a lo estipulado en dicho
instrumento y en el presente Manual de Procedimientos.

ARTICULO 6.- OBJETO DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Apoyar a la obtencién de la intervencion de vivienda en renta para el personal en Activo y Situacion
de Retiro de las Fuerzas Armadas vy, aplicar los recursos del subsidio federal del Programa de la
CONAVI, de conformidad con las Reglas de Operacion, Convenio de Colaboracion y el presente
Manual de Procedimientos.

TiTULO TERCERO
DE LA OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL
CAPITULO |

DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROYECTO
INSTITUCIONAL

ARTICULO 7.- DE LA DIFUSION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

En caso de que la Entidad Ejecutora difunda los materiales que contengan informacién relativa al
Programa o al Proyecto Institucional, a través de medios escritos, electrdnicos, alternativos, o en
general cualquier otro medio de comunicacion, debera:

I.  Observar la normativa de la CONAVI en la materia, que se encuentra disponible en s

ortal
web (https://Mww.gob.mx/conavi). ’

[ Remitir a la SGAF de la CONAVI, antes de que se expongda a la poblacién, los mecanismog con
los que se llevaran a cabo la promocién y/o difusién para su eventual aprobacion.

1. Abstenerse de realizar acciones de promocion y difusion del Programa y Proyec
Institucional durante los periodos electorales, de acuerdo con la normatividad electoral
aplicable a nivel federal, estatal o local. En caso de incumplimiento, la Entidad Ejecutora ser#
dada de baja del Proyecto Institucional y se hara responsable de resarcir cualquier dano

2624

Felipe Cayrillo
PUERTO

i



DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3 CONAVI

Gz v BEEALG

causado a la CONAVI, sus servidores pUblicos o personas beneficiarias por la promociéon y
difusion indebida, independientemente de las sanciones legales que procedan.

IV. Utilizar un lenguaje claro y sencillo en los materiales de difusién y promocién.
L4 Indicar que el tramite para la solicitud del subsidio federal es gratuito y personal.

VI.  Sefalar que el importe del subsidio federal que se otorgara por parte de la CONAVI no es
reembolsable, en tanto se cumpla con los requisitos y alcances del presente Manual de
Procedimientos, asimismo, que la CONAVI no cuenta con gestores, ni representantes.

VII. Incluir en sus materiales de difusién y promocién, de manera visible o audible segun sea el
caso, una de las siguientes leyendas:

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

b. En caso de no contar con espacio disponible, podra utilizar la versién corta de la
leyenda:
“Este Programa es de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa.”

VIIl.  Proporcionar la direccion electrénica de la péagina web de Ila CONAVI
(https://www.gob.mx/conavi), asi como su correo electréonico de contacto
(contacto@conavi.gob.mx) y teléfono de atencién ciudadana 5591389991, extensiones 422 y
162, para atender cualquier duda o queja relacionada con el servicio que otorga la Entidad
Ejecutora a las personas beneficiarias.

IX. Proporcionar los nuimeros telefénicos de la Fiscalia Especializada en materia de Delitos
Electorales (FISEL) 800 833 7233 o su pagina web (https://fgr.org.mx/swb/fisel), en caso de
guejas y denuncias en materia de delitos electorales.

X. Encasode que la CONAVI proporcione a la Entidad Ejecutora materiales de difusion relgtjvos

siguiente:

a. Realizar la impresidn de los materiales de difusion. ‘

b. Colocar los materiales de difusién en un lugar visible de sus oficinas. A=

c. Promover la difusion de los materiales en sus cuentas de redes sociales, en caso|de
tenerlas.

d. Proporcionar a la Subdireccion de Logistica de la Conavi, testigo fotografico de la
colocaciéon y distribucion de los materiales, la cual deberd enviarse al correo
conavi.mx@gmail.com

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

La Entidad Ejecutora debera informar a los solicitantes las condiciones previas del subsidio federal,
especificando lo siguiente:

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

b) Para elementos en activo, que se encuentren rentando un bien inmueble con contrato de
arrendamiento. Para elementos en retiro, que se encuentren habitando la Casa Hogar para
militares retirados ubicada en Jiutepec, Morelos o se encuentren rentando un bien inmueble.

c) Contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y cumplir con el nivel de ingresos
requerido en el presente Manual de Procedimientos.

d) Acreditar la mayoria de edad para estar en posibilidad de recibir un subsidio federal para
vivienda.

e) El monto del subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVI segun lo establecido en las
Reglas de Operacion del Programa, no es reembolsable en tanto la persona beneficiaria
cumpla con los requisitos y alcances de dicha normatividad y los del presente Manual de
Procedimientos, ademas su tramite no tiene ningln costo y sélo puede ser utilizado para la
intervencién de vivienda en renta acordada.

f) En caso de haber recibido previamente otro subsidio federal para vivienda no podra obtener
el subsidio federal en materia del Proyecto Institucional, salvo en los casos previstos en las
Reglas de Operacién del Programa o de algln otro Proyecto Institucional o Extraordinario
aprobado por la CONAVI. Para tal efecto, la CONAVI revisara en su base de datos la CURP del
solicitante para confirmar dicha situacién o bien, el monto disponible restante para ejercer el
subsidio federal.

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

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

i) Tendra la obligacién de otorgar todas las facilidades para que el personal autorizad
Organo Fiscalizador o Entidad Ejecutora realicen las acciones de supervision que se requ
(control, seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias, auditorias, entre otras).

comun acuerdo con las Entidades Ejecutoras.

gl A
/)"\

i) En caso de detectar falsedad en las declaraciones de la persona beneficiaria, ésta se obliga a \
reembolsar los recursos del subsidio federal.
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ARTICULO 9.- DE LOS INGRESOS DEL SOLICITANTE

Previo a la operacion del Proyecto Institucional, la Entidad Ejecutora enviara mediante oficio original
a la CONAVI, los grados militares de las personas beneficiarias los cuales se les considerard como
ingreso la suma del haber y sobre haber minimo vigente, asi como los grados militares a los cuales
solo se les considerara como ingreso el haber vigente y los correspondientes a los cuales les aplica el
haber de retiro.

De igual forma, la Entidad Ejecutora deberd notificar oficial y anticipadamente sobre cualquier
actualizacién o cambio en los ingresos de las personas beneficiarias (haber y/o sobre haber de retiro),
miembros de las Fuerzas Armadas sujetos al subsidio federal para vivienda en renta dentro del
Proyecto Institucional o en su caso, cada vez que la CONAVI lo solicite. De lo contrario, se sujetara a
las observaciones y sanciones establecidas en el presente Manual de Procedimientos.

La suma del haber y sobre haber minimo vigente o el monto del haber vigente (en los casos que asf
aplique’), de acuerdo con el grado militar o el monto del haber de retiro, segulin los grados reportados
por las fuerzas armadas, en ningdn momento, mientras se esté percibiendo el subsidio federal,
excederd al valor de 5 (cinco) veces el valor de la UMA mensual vigente. En cuanto la Entidad
Ejecutora tenga conocimiento de algliin cambio en los conceptos antes sefialados, deberd suspender
la solicitud del subsidio federal y, en su caso, la entrega del mismo, notificando a la CONAVI por el
medio que ésta establezca.

La Entidad Ejecutora conservard una copia de los oficios sefialados en los parrafos anteriores, para
respaldar ante los 6rganos fiscalizadores o auditorias, que las personas beneficiarias del Proyecto
Institucional cumplen con lo sefialado para ser Poblacién Objetivo.

ARTICULO 10.- DE LA INSCRIPCION DE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL

Para la inscripcién de la solicitud del subsidio federal en la CONAVI, la Entidad Ejecutora debera llevar
a cabo el siguiente procedimiento:

I Llenar la Solicitud de Subsidio Federal a través del Sistema CONAVI para su inscripcién, la cual
debera ser Unica por persona beneficiaria. En caso de que la persona beneficiaria cambie de
vivienda arrendada, debera registrar en el sistema el cambio, cancelando los subsidios no
ejercidos del contrato anterior.

. Cotejar que los datos de la Solicitud coincidan con los que aparecen en los documentes que
integran el expediente de |la persona beneficiaria.

1. La CURP serd validada electrénicamente en RENAPO para verificar su estructura, esta
existencia. Una vez que la validacidn sea correcta, se hara una segunda validacién electré
con las bases de datos elaboradas y proporcionadas por el FONHAPO para revisar qu
persona beneficiaria no tenga algun registro de solicitud o apoyo previos. En caso de qu
CURP presente alguna restriccion, el Sistemna CONAVI enviard un mensaje indicando /3
Entidad Ejecutora que la CURP ingresada no es sujeta de subsidio federal.

1 para el caso de los Tenientes de Navio y Tenientes de Fragata pertenecientes a SEMAR, solo se tomaré en cuenta el haber
mensual: $9,364.35 y $8,287.40, respectivamente, dado que la suma con su sobre haber, sobrepasa el limite de las 5 UMAS,
acorde a las Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social para el ejercicio fiscal 2024.
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V.  Sila CURP cumple con ambas validaciones y se completa correctamente la aplicacion de la
solicitud, el Sistemna CONAVI permitird la impresion de la “Solicitud de Subsidio Federal”
(Anexo 1). De igual forma, la Entidad Ejecutora sera la responsable de la informacion
contenida en la Solicitud y uso del documento, por lo cual tomara en cuenta lo siguiente:

e La Solicitud debera ser firmada de manera autdgrafa por la persona beneficiaria.

e En caso de que la persona beneficiaria no sepa escribir, debera estampar con tinta su
huella digital del pulgar derecho en los espacios que requieran firma.

e Seelaborara una sola Solicitud de Subsidio Federal por cada persona beneficiaria, que
podra amparar la entrega de subsidios durante mas de un ejercicio fiscal.

V.  Verificar que la firma o, en su caso, la huella digital de la persona beneficiaria estampada en
la Solicitud, coincida con la contenida en su credencial para votar o de cualquier otro
documento de identificacion oficial que contenga su firma o huella, asi con el resto de la
documentacién que integrard su expediente referido en el Articulo 15 de este Manual de
Procedimientos.

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

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

J: Imprimir el Certificado de Recepcién de Subsidio Federal (Anexo 2), el cual se generara en el
Sistema CONAVI mediante la solicitud de pago del subsidio.

[. Recabar la firma autdgrafa de la persona beneficiaria o huella digital del pulgar derecho con
tinta, y verificar que la firma o huella estampada en el Certificado coincida con la firma o huella
contenidas en su identificacion oficial, asi como el resto de la documentacion referida en el
Articulo 15 del presente Manual de Procedimientos.

1. Responsabilizarse de la informacién contenida en el documento, asi como del uso del mismo.

IV. Recabar por persona beneficiaria y por cada subsidio mensual que se disperse el “Certificado
de Recepcién de Subsidio Federal”, es decir, podran imprimirse hasta 12 certificados por cada
persona beneficiaria en el mismo ejercicio fiscal, los cuales deberan ser entregados a la
CONAVI en un plazo no mayor a 60 (sesenta) dias habiles, contados a partir de la fecha del
pago del subsidio.

ARTICULO 12.- DE LA DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO FEDERAL

Dentro de los 3 (tres) dias habiles bancarios posteriores a la solicitud de pago del Subsidio Fed
CONAVI, a través de su banco dispersor, podra realizar el depésito bancario por el monto equiva
al subsidio mensual solicitado a cada persona beneficiaria, dependiendo de la disponibili
presupuestaria mensual del Programa, en caso de que existan solicitudes pendientes de pago,
depdsito se realizard hasta que se cuente con disponibilidad presupuestal, siempre y cuando se trat
del mismo ejercicio fiscal.

En caso de que exista alguna problematica no atribuible a la CONAVI para realizar la transferenci

electréonica de los recursos de subsidio correspondientes al Programa, la CONAVI no tendra
responsabilidad alguna en el incumplimiento del tiempo de servicio sefialado en el parrafo anterior.
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Siendo asi, la Entidad Ejecutora observara lo siguiente:
I Debera verificar la correcta recepcion de los recursos solicitados.

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

1. Una vez transcurrido este plazo la CONAVI, ademas de solicitar el reintegro del subsidio
federal, solicitard el pago de las cargas financieras generadas por el reintegro extemporaneo,
de conformidad con el Articulo 13 del presente Manual de Procedimientos. En caso de que no
se realice el pago por concepto del subsidio federales dentro del término establecido en la
fraccidn anterior, la CONAVI podra suspender a la Entidad Ejecutora de la operacion del
Proyecto Institucional e iniciara el procedimiento de recuperacién extrajudicial y/o judicial y
la Entidad Ejecutora quedara obligada a pagar a la CONAVI las cargas financieras o penas
convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido en las Reglas de
Operacioén, Convenio de colaboracién y el presente Manual de Procedimientos.

En los casos en que la Entidad Ejecutora considere procedentesy, en apego a los lineamientos que
la propia Entidad Ejecutora dictamine, la solicitud de pago de alguna o todas las mensualidades de
subsidio federal a un tercero distinto a la persona beneficiaria se podra efectuar mediante carta
poder. Lo anterior no sustituye la firmma de la persona beneficiaria en los documentos comprobatorios
del subsidio federal (“Solicitud de Subsidio Federal” o "Certificado de Recepcién del Subsidio
Federal”). La instrumentacion y validacién de este proceso estarad a cargo de la Entidad Ejecutora.
Asimismo, cuando se haya pagado alguno de los subsidios mensuales mediante carta poder y al
concluir el plazo de 60 (sesenta) dias habiles para el envio del “Certificado de recepcion del Subsidio
Federal" firmado por la persona beneficiaria no se haya realizado, la Entidad Ejecutora se obliga hacer
la devolucidn del subsidio correspondiente.

Los pagos mensuales de subsidio correspondientes al ejercicio fiscal en curso, deberan realizarse
durante ese ejercicio fiscal, antes del 15 de diciembre del ejercicio fiscal referido. Aquellos subsidios
que no se soliciten a pago durante el ejercicio fiscal correspondiente, y de acuerdo a lo mencionado
anteriormente, no podran ser pagados durante ejercicios fiscales siguientes.

ARTICULO 13.- DE LA DEVOLUCION DEL SUBSIDIO FEDERAL

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

Para llevar a cabo las devoluciones del subsidio federal indebidamente solicitado, la Entig
Ejecutora debera observar lo siguiente:

I Es responsable de realizar las devoluciones del subsidio federal, cuando los actos juridicos qu
le debieron dar origen no surtieron efectos o existe algun incumplimiento a la normatividad
aplicable.

Il. Estd obligada a efectuar la devolucién dentro de los 4 (cuatro) dias habiles bancarios
siguientes a la fecha en que recibid el subsidio federal indebidamente solicitado. Una vez
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concluido el periodo anterior, se aplicaran las cargas financieras de acuerdo a lo establecido
en el presente Manual de Procedimientos.

. En caso de que no realice el pago por concepto de devolucién del subsidio federal dentro del
término que establece el numeral anterior, la CONAVI podra suspender a la Entidad Ejecutora
de la operacién del Proyecto Institucional e iniciara el procedimiento de recuperacion
extrajudicial y/o judicial y, la Entidad Ejecutora quedara obligada a pagar a la CONAVI las
cargas financieras o penas convencionales correspondientes, de conformidad a lo establecido
en el Convenio de Colaboracién.

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

V. A partir de la devolucién del subsidio federal a través de la cuenta designada a la Entidad
Ejecutora y, de no notificar (Anexo 3) dicha devoluciéon conforme al numeral anterior en un
plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles, ésta sera acreedora a una Amonestacion tipo “B” (Ahexo
6) conforme al Articulo 30 del presente Manual de Procedimientos y sera suspendida de la
operacién del Proyecto Institucional hasta su solvencia.

VI.  El depdsito realizado debera incluir como concepto de “referencia” el nUmero de matricula
(ID de Entidad Ejecutora) asignado por la CONAVI.

VII. Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos no seran reintegradas al
presupuesto originalmente asignado a la misma.

VIII. El presente procedimiento podra darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice
las notificaciones correspondientes a la devoluciéon de subsidio federal. Una vez que las
Entidades Ejecutoras notifican a la Conavi sobre la devolucion del subsidio, la Direccion de
Cofinanciamiento concilia las cifras con Programacion y Presupuesto; si la devolucion se ve
reflejada en las cuentas de la Conavi, entonces se procede a la descontabilizacion de los
subsidios devueltos en la plataforma SAPs. Cuando los recursos han sido descontabilizados,
se da por concluido el proceso.

IX.  Cuando las devoluciones derivadas de observaciones por auditoria superen el 10% del recurso
mensual solicitado o del ejercicio fiscal, la Entidad Ejecutora podra ser suspendifta de la
operacidén del Proyecto Institucional. K

CAPITULO Il
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VALIDACION DEL SUBSIDIO

ARTICULO 14- DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE A CARGO DE LA ENTIDAD
EJECUTORA PARA SU ENVIO A LA CONAVI

La Entidad Ejecutora deberd integrar un expediente por cada persona beneficiaria con la
documentacién comprobatoria del ejercicio de subsidio federal en original (Anexos 1y 2), el cual debe
ser enviado a la CONAVI de conformidad con el plazo de entrega sefialado en el Articulo 17 del
presente Manual de Procedimientos.
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ARTICULO15.- DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE EN PODER DE LA
ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora deberd integrar un “expediente del subsidio” por cada persona beneficiaria del
Proyecto Institucional; dependiendo de la naturaleza del documento, algunos podran integrarse al
expediente desde el inicio del otorgamiento del subsidio y otros a la conclusién de los plazos
establecidos.

La Entidad Ejecutora conservara y resguardara el "expediente de subsidio” de cada persona
beneficiaria, el cual no debera ser enviado a la CONAVI, sin embargo, podra ser requerido para su
revision por alguno de los Organos Fiscalizadores o por la misma CONAVI en relacién con auditorias
de expedientes para la validacién de la correcta aplicacion del subsidio o cualquier otro motivo que
lo amerite. Asimismo, la Entidad Ejecutora debera proporcionar las facilidades necesarias para tales
efectos.

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

a) Copia del documento “Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 1).

b) Copia del “Certificado de Recepcidon de Subsidio?” (Anexo 2) por cada mes que se haya
dispersado el subsidio.

c) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién de la persona beneficiaria (CURP), en caso
de que la Clave aparezca en la identificacidn oficial presentada por la persona beneficiaria no
sera necesario incluir copia de ésta.

d) Copiadeanversoy reverso de la identificacion oficial con fotografia de |la persona beneficiaria,
pudiendo ser algunas de las siguientes:

i. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o por el
Instituto Nacional Electoral (INE).
ii. Cédula profesional con fotografia expedida por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).
iii. Pasaporte vigente al momento de recibir el subsidio federal.
iv. Credencial emitida por la instancia de las Fuerzas Armadas correspondiente.

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

f) Copia de comprobante de domicilio del inmueble arrendado.

g) Copia de identificacion oficial del arrendador del inmueble.

h) Escrito firmado por el arrendador del inmueble en el que indique, que cuenta con la
personalidad juridica para arrendar el inmueble (Anexo 8). Este requisito se puede omitir en
caso de que exista en el Contrato de Arrendamiento alguna de las siguientes declaracignes:
1. El arrendador esta facultado para celebrar el acto juridico; 2. El arrendador cuenta an la
personalidad juridica suficiente para celebrar el acto juridico; 3. El arrendador cuenta fcon el
dominio y/o posesién del inmueble o 4. Cualquier otra anédloga que permita el arrendamiento,
conforme a la legislacion civil.

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

j) Copia de documento o equivalente que indique el haber y sobre haber individual d
persona beneficiaria.

2 El documento se imprime como: Certificado de Entrega Recepcion Parcial de Subsidio Federal.
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ARTICULO 16.- DE LA GUARDA Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DEL SUBSIDIO POR LA
ENTIDAD EJECUTORA

La Entidad Ejecutora conservard y custodiard el “expediente del subsidio” de cada una de las
personas beneficiarias acorde con los Articulos 16 y 17 del presente Manual de Procedimientos y en
conformidad con el Articulo Tercero del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se
sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental’,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el martes 25 de agosto de 1998, asi como lo estipulado
por la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley General de Archivos.

El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable Gubernamental, como es
el caso del expediente del subsidio, serd de cinco afios, contados a partir del ejercicio siguiente a
aquel en el que se elabore el documento, y deberdn estar a disposiciéon de la CONAVI, asi como de
los Organos Fiscalizadores referidos para efectos de evaluacién, control, seguimientoy auditorfa. Esta
obligacién a cargo de la Entidad Ejecutora se mantiene por el plazo previsto en este Articulo aun
cuando ésta deje de operar el Proyecto Institucional por cualquier motivo.

ARTICULO 17.- DE LA REMISION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL SUBSIDIO
FEDERAL A LA CONAVI A CARGO DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Para efectuar la remision de los documentos comprobatorios del subsidio federal, se deberan seguir
los siguientes pasos:

. La Entidad Ejecutora deberd entregar la documentacién original comprobatoria del
otorgamiento del subsidio federal (originales de la Solicitud de Subsidio Federal y Certificado
de Recepcion del Subsidio Federal) a la DC (Anexos 1y 2) conforme al siguiente plazo:

a. La entrega en CONAVI de los originales con firma autégrafa o huella digital de la
“Solicitud de Subsidio Federal”, debera ser a més tardar en los 60(sesenta) dias habiles
siguientes a partir de la fecha en que se disperso el recurso del subsidio.

b. La entrega en CONAVI de los originales con firma autégrafa o huella digital del
“Certificado de Recepcion de Subsidio Federal”, deberd ser a mas tardar en los 60
(sesenta) dias hébiles siguientes de la fecha en que se dispersd el recurso del subsidio.

. Dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles de cada mes la CONAVI enviard, por los medios
electrénicos que establezca, a la Entidad Ejecutora el reporte mensual de comprobggion.

Ill.  La Entidad Ejecutora debera realizar la verificacién del reporte mensual de compropadjon a
mas tardar en los 20 (veinte) dias habiles siguientes a partir del primer dia del mes pgsterior
en que se recibid el depdsito del subsidio. Una vez revisado, debera enviar, por los myedjos
electrénicos que establezca la CONAVI, la validacion correspondiente. En caso de no r
dicha validacion en el plazo establecido en el numeral anterior, la CONAVI asumira qu
correcto el reporte y deberd comprobar todas las operaciones sefaladas en el mismo.

V. Todos los documentos que integran el expediente de subsidio seran cargados por la Entidad
Ejecutora en la Plataforma CONAVI “Expediente Unico Digital”, en un plazo no mayor a 20
dias habiles contados a partir de la dispersion del subsidio®; dichos expedientes estaran
disponibles para su fiscalizaciéon, en su caso, por los érganos facultados para ello.

5

3 Bmisién Nacional de Vivienda cuenta con protocolos de proteccién de equipos, redes, aplicaciones de software, sistemas criticos y datos
de posibles amenazas digitales. L/
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ARTICULO 18.- DE LA COMUNICACION ENTRE LA CONAVI Y LA ENTIDAD EJECUTORA

Toda comunicacion que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora, serd enviada a la persona que firma
el Convenio de Colaboracién y/o al enlace de la Entidad Ejecutora y/o al representante legal o su
homaélogo, realizdndose en el domicilio, teléfonos y/o correo electrénico indicados en el mismo.

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

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

La Entidad Ejecutora debera presentar fisicamente en las oficinas de la CONAVI, en dias habiles y en
el horario comprendido de las 9:00 a las 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas, segun sea el caso, la siguiente
documentacioén:

I Documentacion que se requiera para tener actualizado el expediente de la Entidad Ejecutora
desde su adhesioén al Programa Institucional, a la SGAF.
[I.  Oficio de cambio de CLABE bancaria, a la SGAF con copia a DDPFS.
111, Oficios de solicitud de presupuesto y calendario de ejercicio a la SGAF.
IV.  Oficios de aclaracion de la Entidad Ejecutora a la CONAVI a la SGAF, con copia para la DC.
V.  Oficios de notificacion de devolucién de subsidio federal a la SGAF con copia para la DC.
VI.  Oficios de notificacion de pago de cargas financieras a la SGAF con copia para la DC.
VII.  Original de la "Solicitud de Subsidio Federal” (Anexo 1) y “Certificado de Recepcidn de Subsidio
Federal” (Anexo 2) a la DC o bien donde lo sefiale CONAVI.
VIIIL. Cualquier otro documento, a la SGAF.

Al momento de entregar los documentos “Solicitud de Subsidio Federal” y el “Certificado de
Recepcidn de Subsidio Federal”, se debera observar lo siguiente:

I, La Entidad Ejecutora debera entregar organizados la Solicitud y los Certificados
correspondientes segun la entrega, los cuales deberan estar agrupados por persona
beneficiaria.

Il.  La Entidad Ejecutora adjuntara un listado impreso en el cual se debera especificar el nUmero
de expedientes que entrega y la fecha de operaciéon del subsidio de cada uno de ellos. |

Se utilizan medidas y herramientas de ciberseguridad para proteger los datos confidenciales del acceso no autorizado, asi como para
interrupciones en las operaciones debido a una actividad de red no deseada.

A continuacién, enlistamos algunos de los tipos de ciberseguridad implementados.

La seguridad en la red protege los equipos y dispositivos dentro de la CONAVI los cuales se encuentran administrados por un Next Generai
Firewall de Palo Alto modelo PA-3060 version 9.1.14-h1, el cual cuenta con Antivirus, Antispyware, web filter, Ataques DOS y Aplication cont;
para la proteccién perimetral de la red y el control de acceso a la red los cuales regulan el acceso de usuarios y administran los permisos par:
recursos digitales especificos.

Seguridad de los datos en transito y en reposo se encuentran protegidos con un sistema solido de almacenamiento y transferencia de dat
segura. Los protocolos de conexién segura SSL protegen las conexiones de red entre el cliente y el servidor. Mientras que parafel
almacenamiento de datos MySQL Ver 8.0.19 for Linux on x86_64 (MySQL Community Server- GPL) aporta archivos IBD que contienen los datos
necesarios para recrear la estructura de tabla exacta que se requiere para recuperar una base de datos usando solo el archivo 1BD.

Seguridad de las aplicaciones cuentan con la proteccién frente a la manipulacién no autorizada durante las etapas de disefio, desarrollo, prueba
y produccién. Los programadores de software han establecido mecanismos de acceso controlado a los diferentes sistemas web y aplicativos
moviles los cuales restringen el acceso a los usuarios previamente firmados. Asi también los lenguajes de programacién Open Source cuentan
con mecanismos robustos que evitan el acceso no deseado ante ataques de Inyeccién de SQL, secuencia de comandos entre sitios XSS,
falsificacién de solicitudes CSRF. Entre los lenguajes y framewoks utilizados podemos enlistar JAVA, .NET Core 5, NodelS 18.12.1.
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. Los servidores publicos de la CONAVI designados para recibir la informacién mencionada en
el inciso anterior, deberan revisar que el listado corresponda con el nimero de expedientes
que indica la Entidad Ejecutora. En caso de que no corresponda la informacion, en ese
momento indicaran a la Entidad Ejecutora cuales son los documentos faltantes y, en su caso,
solicitaran la aclaracion.

IV. En el caso en que no se entregue personalmente a algun servidor publico de la CONAVI
designado para recibir la informacién mencionada (se entregue en Oficialia de Partes u otro),
se considerard como recibida hasta que se haya revisado el listado y corresponda con el
numero de expedientes que se indica. La CONAVI comunicard a la Entidad Ejecutora, por los
medios que considere pertinentes, si hubiere documentos faltantes, solicitando la aclaracién
correspondiente o bien notificando que la recepcion estuvo completa.

CAPITULO Il

DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA OPERACION DEL PROYECTO
INSTITUCIONAL

ARTICULO 20.- RENTA

Los lineamientos aplicables, seran los siguientes:
I La Entidad Ejecutora debera verificar que la persona beneficiaria:

a. Sea personal de las Fuerzas Armadas en activo o retiro.

b. El monto del haber o la suma del haber y sobre haber minimo vigente o el haber de
retiro seglin el grado militar, sea menor o igual a 5 (cinco) veces el valor de la UMA.

c. Cumpla con los trdmites administrativos que se le hayan solicitado.

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

e. No haya recibido algln subsidio del Gobierno Federal en materia de vivienda, salvo la
excepcidn que se considera en el Proyecto Institucional.

f. Cuente con CURP.

I. No se podré solicitar el pago de subsidio sin que previamente se haya gestionado el apartado
del recurso a través del Sistema CONAVI.

Ill.  Los subsidios federales se aplicardn de forma directa para el pago del arrendamiento de la
vivienda que ocupe la persona beneficiaria, en ningln caso el subsidio podra ser utilizado
como depdsito, garantia o cualquier otro fin diferente al pago del arrendamiento.

IV. Cada persona beneficiaria del proyecto podra obtener un subsidio federal para viviend
un monto de hasta 37 (treinta y siete) veces el valor de la UMA vigente.

V.  Elsubsidio mensual méximo que seré recibido por cada uno de las personas beneficiarias e
activo segln el grado militar serd la cantidad resultante de calcular:

a. Para las operaciones que sean solicitadas por SEMAR sera el sera el 13.2% (trece pun
dos por ciento) sobre la suma del haber y sobre haber minimo vigente y solo para los
grados de Teniente de Fragata y Teniente de Navio sera el 23.3% (veintitrés punto tres

L por ciento) sobre el monto del haber.
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b. Para las operaciones que sean solicitadas por el ISSFAM serd 13.2 % (trece punto dos
por ciento) sobre la suma del haber y sobre haber minimo vigente del personal en
activo, o haber de retiro vigente del personal en situacién de retiro.

c. Para las personas beneficiarias que se encuentren habitando la Casa Hogar para
militares retirados, el subsidio mensual maximo recibido, serd la cantidad resultante
de calcular el 40% (cuarenta por ciento) sobre el valor de la cuota mensual de
recuperacion.

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

El monto de subsidio federal que reciba la persona beneficiaria a través del Proyecto
Institucional se reducira del monto maximo de subsidio establecido en el numeral IV de este
articulo. El subsidio remanente podra ser solicitado en el futuro por la persona beneficiaria
para aplicarlo en alguna otra modalidad autorizada por la CONAVI en sus Reglas de
Operacion vigentes en ese momento.

En el caso que no se solicite el pago de subsidio por tres rentas mensuales consecutivas, se
analizara el caso especifico y a solicitud por escrito de la Entidad Ejecutora, la misma indicara
si se continUa o no con el otorgamiento del subsidio o en su caso solicite la baja de la persona
beneficiaria del Proyecto Institucional.

Cada persona beneficiaria podra recibir un solo pago de subsidio por cada mes
correspondiente, sumando a lo maximo doce pagos por ejercicio fiscal, salvo en los casos en
los cuales la persona beneficiaria cambie de domicilio y deba realizar el pago completo
mensual de la vivienda que desocupa, y del nuevo arrendamiento, a lo cual la Entidad
Ejecutora podra solicitar los 2 pagos del mes correspondiente con previo aviso a la CONAVI y
acorde a lo dispuesto en el presente Manual de Procedimientos.

El pago del subsidio mensual podra ser retroactivo a meses anteriores, siempre y cuando se
trate del mismo ejercicio fiscal y la Entidad Ejecutora lo solicite mediante oficio o correo
electrénico, dirigido a la SGAF, justificando el motivo por el cual se requiere la retroactividad
de pagos. La SGAF, determinara si procede o no la solicitud de retroactividad.

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

En caso de que la Instancia de Fuerzas Armadas correspondiente deje de operar como Entidad
Ejecutora, debera de informar con anticipacion de 30 dias naturales a la SGAF con copia a la DC para
definir las acciones a seguir respecto de la documentaciéon que estd obligada a guardar y custodiar.

TiTULO CUARTO
DE LA EVALUACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DE LA VALIDACION Y SUPERVISION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

ARTICULO 22.- DE LAS REVISIONES Y AUDITORIAS AL PROYECTO INSTITUCIONAL

Para llevar a cabo las revisiones del Proyecto Institucional, se deberdn de tomar en cuen
siguientes reglas:
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I La CONAVI llevard a cabo, de forma directa o a través de terceros: acciones de control,
seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar la existencia y
condiciones de la vivienda arrendada sobre el cumplimiento del Proyecto Institucional y de
la normativa que lo rige. Asi como, la correcta aplicacién y entrega de los subsidios federales
por parte de la Entidad Ejecutora, para tal efecto, podra requerir a la Entidad Ejecutora
cualquier informe y/o documentacion relativa a la operacién del Proyecto y la Entidad
Ejecutora tendré la obligacién de entregarla en los plazos que determine la CONAVI.

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

I11. En caso de que la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las revisiones
efectuadas se le informard por escrito mediante reporte de la CONAVI o de un tercero, u
Organismo Fiscalizador a efecto de que realice las acciones necesarias para su atencién y
remita la informacién necesaria para ello.

IV. En caso de que se trate de hallazgos relevantes y que incumplan con lo establecido en las
Reglas de Operacion, Convenio de Colaboracién o el presente Manual de Procedimientos, la
Entidad Ejecutora sera suspendida de la operacién del Proyecto hasta que |a observacion se
declare como solventada por el Organo Interno de Control en la CONAVI, el personal del
Organismo Fiscalizador o el auditor que la identificd.

V. En caso de que la Entidad Ejecutora sea reincidente en dos ocasiones de hallazgos relevantes
o no solvente las observaciones sefialadas, se dara de baja del Proyecto Institucional.

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

La CONAVI solicitard a la Entidad Ejecutora la informacién necesaria para solventar eventuales
observaciones en los plazos que establezca en la solicitud, cuando:

. La CONAVIidentifigue algin posible incumplimiento a las Reglas de Operacidn, Converjg de
Colaboracién o al presente Manual de Procedimientos o bien que presenten inconsistencias
en la informacién entre lo reportado y lo registrado en el Sistema CONAVI o e
documentacion entregada fisica o digitalmente.

1. La Entidad Ejecutora omita remitir a la CONAVI la documentacién sefialada en el Articulo 17
del presente Manual de Procedimientos, relativo a la remisién de documentos
comprobatorios del subsidio federal.

1. Se detecten observaciones y/o hallazgos por parte de CONAVI u Organos Fiscalizadores
derivadas de las revisiones que se lleven a cabo a la Entidad Ejecutora.
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IV. La informacién enviada por la Entidad Ejecutora para solventar la observacién y/o hallazgos
no sea satisfactoria o suficiente.

V.  La Entidad Ejecutora no remita la informacion y/o documentacioén solicitadas en tiempo y
forma.

La reposicion de los documentos derivados por inconsistencias, atribuibles a la Entidad Ejecutora
invariablemente deberan ser sustituidos en original y firmados por la persona beneficiaria.

En caso de incumplimiento de las obligaciones, condiciones y requisitos establecidos en las Reglas
de Operacién, Convenio de Colaboracién o en el Manual de Procedimientos, que afecten a las
personas beneficiarias o que no se pueda demostrar su cumplimiento ante la CONAVI o cualquier
Organo Fiscalizador, la Entidad Ejecutora quedara obligada a reembolsar el monto del subsidio
federal con los rendimientos financieros que determine la CONAVI. En caso de que la Entidad
Ejecutora no reembolse los recursos, se dara de baja del Proyecto y se iniciara el procedimiento de
recuperacion judicial por la via legal correspondiente.

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

ARTICULO 24.- DE LA SUPERVISION A LA ENTIDAD EJECUTORA

Para efectos de llevar a cabo la supervisidon, se deberdn observar las siguientes reglas:
I. Podréd proceder la suspension inmediata de la participacién de la Entidad Ejecutora del
Proyecto Institucional, sin que amerite una amonestacién, cuando:

a. Omita remitir a la CONAVI, dentro de los plazos establecidos, la documentacion
original comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal (Anexos 1y 2).

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

c. Falsee o simule alguno de los requisitos u operaciones que son necesarios para la
obtencion o validacion de un subsidio federal.

d. Omita realizar o notificar las acciones necesarias para la devolucién de los recu
subsidio federal, en el caso de que la persona beneficiaria incurra en alguna
causas de incumplimiento establecidas en el presente Manual de Procedimientos,
derivado de la nula o la inadecuada supervision de la Entidad Ejecutora.

e. Incumpla su compromiso de recibir y tramitar las solicitudes del subsidio federa
acuerdo con |o establecido en las Reglas de Operacién, Convenio de Colaboraciény
presente Manual de Procedimientos o que exista discriminacion comprobada
dichos tramites.
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f. Incumpla con la verificacién de requisitos o condiciones generales del solicitante que
lo califiqguen como persona beneficiaria del Proyecto Institucional, en términos de las
Reglas de Operacidén o del presente Manual de Procedimientos.

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

h. Ensucaso, no efectle el pago de las cargas financieras correspondientes en el tiempo
establecido en el oficio de notificacion.

i. Se detecte que la difusion del Programa es incorrecta o engafiosa.

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

k. Omita dar respuesta a los requerimientos de informacidn o aclaraciones que sean
derivados de las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones o los actos
de supervision, control y seguimiento que se lleven a cabo.

Il.  Ademads de la suspensién de la Entidad Ejecutora, en caso de que no remita en un plazo de
15 (quince) dias naturales la documentacidn correspondiente para atender las situaciones
descritas anteriormente, ésta se obliga a reembolsar a la CONAVI, dentro del periodo
sefialado en el requerimiento, el monto de los subsidios otorgados sobre los cuales exista una
solicitud de aclaracion no solventada asi como las cargas financieras correspondientes,
conforme al Articulo 25 y 26 del presente Manual de Procedimientos. En caso contrario, se
iniciara el procedimiento de recuperacion judicial por la via legal correspondiente.

1. Las penas convencionales establecidas en el Convenio de Colaboracion y el presente Manual
de Procedimientos surtirdn efecto a partir del dia siguiente a la notificacion que para tal
efecto realice la CONAVI.

IV. La CONAVI podrd otorgar prérrogas a la Entidad Ejecutora, atendiendo las caracteristicas
especificas de cada circunstancia, para lo cual debera remitir la documentacién soporte que
justifique dicha solicitud. Las prérrogas podran ser sometidas a la autorizaciéon de la SCAF o
de la DC.

Ve En caso de que se deje de operar como Entidad Ejecutora, la Instancia de las Fuerzas Ar
correspondiente deberd informar con anticipacion de 30 (treinta) dias naturales a la
SGAF para que ésta le indique el proceso a seguir para entregar a la CONAVI to

por el plazo necesario para permitir cualquier auditoria o revisidon posteriores, considerango
que se trata de la aplicacidon de recursos federales.
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CAPITULO II
DE LAS SANCIONES

APARTADO A
DE LAS CARGAS FINANCIERAS

ARTICULO 25.- DE LAS CARGAS FINANCIERAS

En caso de que la Entidad Ejecutora no realice la devolucién de subsidios dentro del plazo
establecido, se aplicaran las cargas financieras correspondientes con base a lo siguiente:

A partir de los siguientes 4 (cuatro) dias habiles bancarios de haber recibido el subsidio
federal, se obliga a pagar adicionalmente las cargas financieras que se generen hasta el
momento del reintegro de los recursos del subsidio federal.

Con fundamento en el Articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, asi como en lo establecido en los oficios circulares No. 401-T-
21489 del 1 de septiembre de 2008 y 401-T-141/2016 del 25 de noviembre de 2016, emitidos por
la Tesoreria de la Federaciéon (Anexos al Convenio de Colaboracién), el célculo del importe de
las cargas financieras y/o penas convencionales se efectuard en los términos de las
disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La CONAVI requerira mediante oficio a la Entidad Ejecutora el pago de las cargas financieras,
indicando un plazo de hasta 30 (treinta) dias naturales para atender el requerimiento.

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

Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado el depdsito de la carga financiera, deberd dar
aviso a la CONAVI remitiendo en un plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles al correo electrénico
devolucionessubsidios@conavi.gob.mx y a las instalaciones de la CONAVI, el oficio
correspondiente (Anexo 4) y la copia del comprobante de dicho de depdsito.

El presente procedimiento podra darse por concluido una vez que la Entidad Ejecutora realice las
notificaciones correspondientes al depdsito de cargas financieras.

ARTICULO 26.- PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CARGAS FINANCIERAS

Con base en los Oficios Circulares No. No. 401-T-21489 del 1 de septiembre de 2008 y 401-T-141/2016
del 25 de noviembre de 2016, emitidos por la Tesoreria de la Federacion:

La carga financiera se calculard a partir de la fecha en que debid efectuarse el reintggfo
correspondiente, hasta la fecha en que se depositan los recursos a la Tesoreria ffef\la
Federacion.
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ARTICULO 28.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO O CONCENTRACION DE LAS CARGAS
FINANCIERAS

Las cargas financieras deberdn ser enteradas directamente a la Tesoreria de Federacion mediante
lnea de captura de la Tesoreria de Federacidon o, en su defecto, a la misma cuenta bancaria
proporcionada a la Entidad Ejecutora para el depésito o reintegro de subsidios cancelados con el
concepto de PAGO CARCAS FINANCIERAS, en ambos casos, la Entidad Ejecutora se obliga a notificar
a la CONAVI de forma inmediata por escrito, anexando el recibo oficial del entero o depdsito, a la DC,
con copia a la SGAF y a la CGA, ademas de enviar de forma electréonica a la direccién
devolucionessubsidios@conavi.gob.mx la copia de la documentacion anterior.

APARTADO B
DE LAS PENAS CONVENCIONALES

ARTICULO 29.- DE LAS PENAS CONVENCIONALES

En caso de que la Entidad Ejecutora incumpla lo estipulado en el Convenio de Colaboracion, Reglas
de Operacion, Manual de Procedimientos o presente inconsistencias en la revision de la
documentacion comprobatoria del otorgamiento del subsidio federal, se le aplicaran las penas
convencionales correspondientes, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que haya lugar.

ARTICULO 30.- TIPOS DE PENAS CONVENCIONALES
Para los efectos del Articulo anterior, se observaran los siguientes tipos de sanciones:

l.  AMONESTACION NIVEL “A” (Anexo 5)
La CONAVI solicitard a través de medios electréonicos o mediante oficio la aclaracién de las
inconsistencias detectadas, dando un plazo de 15 (quince) dias naturales contados a partir del dia
siguiente de la recepcion de la notificacion, para que la Entidad Ejecutora remita la informacion
correspondiente.

Si la informacion no es remitida en el plazo sefialado o es insuficiente para atender la aclaracion, se
considerard como una observacion no atendida y se reclasificard a la siguiente categoria de
incumplimiento (B) aplicdndose la sancidn correspondiente.

II.  AMONESTACION NIVEL “B" (Anexo 6)
Una vez transcurrido el plazo para solventar lo descrito para la Amonestacion nivel “A”, se suspendera
temporalmente a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitara la aclaraciéon de las inconsjgstencias
detectadas dando un plazo de 15 (quince) dias naturales contados a partir del dia de la notjficacion,
en el cual se debera remitir la informacién correspondiente. Si al término de este pla
solventado la observacion, se reclasificard a la siguiente categoria de incumplimiento (C) apli
la sancién correspondiente. Asimismo, la Entidad Ejecutora quedara suspendida tempora
para la operacion del Proyecto Institucional hasta solventar las inconsistencias que dieron o
la amonestacion.

. AMONESTACION NIVEL “C" (Anexo 7)
Una vez transcurrido el plazo para solventar lo descrito en la Amonestacion nivel “B", se conti
con la suspensidn temporal a la Entidad Ejecutora, la CONAVI solicitard la aclaracion de las
inconsistencias detectadas, dando un plazo de 20 (veinte) dias naturales contados a partir del dia de
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la notificacién, en el que se debera remitir la informacién correspondiente. Si al término de este plazo
no ha solventado la observacion, se solicitara la devolucién de acuerdo a lo siguiente:

a) Una vez solventada la observacién, la Entidad Ejecutora permanecera suspendida de la
operacién del Proyecto Institucional por un plazo de 45 (cuarenta y cinco) dias naturales.

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

c) Encasode no realizarse la devolucion, el asunto se turnara a el area juridica para los procesos
legales correspondientes.

ARTICULO 31.- DE LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES
La aplicacion de las penas correspondientes se realizard de acuerdo con la clasificacidn siguiente:

Se dan a conocer las Se considerard Se solicita la A " ;
3 A : : e ; T Se incorpora al expediente de la Entidad
inconsistencias como una informacién necesaria | Amonestacién Nivel “A’ :
T " Ejecutora.
detectadas. observacion. para su solvencia.
Si la informacion no es : " Se solicita otra vez la
ot Se considerara : T . . § -
remitida en el plazo informacién necesaria PR Se incorporara la observacién al
5 como una : Amonestacién Nivel “B". i
sefialado o es e para su solvencia y se iz expediente y se suspende
: s observacién no i < 2 Suspensién Temporal : ;
insuficiente para atahdida notifica la suspensién temporalmente a la Entidad Ejecutora
atender la aclaracion. temporal.
-_ - Se solicita otra vez la Se incorporard la observacién al
Si la informacion no es ; p ; iz ; . ’
e Se considerara informacién necesaria expediente y se suspende a la Entidad
remitida en el plazo ; T T p
& como una para su solvenciay se Amonestacion Nivel “C". | Ejecutora hasta completar un total de
sefialado o es o o) iy 5 -
: i observacién no notifica del Suspensién Temporal. 45 dias naturales a partir de la
insuficiente para + ; R A —
o atendida. incremento de la notificacién de la Amonestacion Nivel
atender la aclaracién. i e ol E : i
suspensién temporal. C", alin si se solventd la observacién.
Cuando la _—
; a) De efectuar el reembolso, se continua
Entidad 3
5 suspendida hasta completar un total de
Ejecutoraola - Reembolso del recurso .
i Se solicita la 45 dias naturales.
Observacion no CONAVI s otorgado con las
: devolucién del .
solventada. determinen que e respectivas cargas
; subsidio. . : b) De no efectuar el reembolso en el
no es posible la financieras. :
2 plazo establecido, se suspende
solvencia del Spae e
definitivamente de la operacién.
hallazgo.
i » a) De efectuar el reembolso, la CONAVI
Abisind ) SuspEnslan ezlaluaré si la Entidad Ejecutora
BRI DG irgnadiiata tefrporal continuara sus endidaJ
Nieorinrobacinids I aplicacion del Se solicitar la P 1
eenip ! subsidio en la devolucién del b) Reembolso del
aplicaciéon del subsidio. | ¢ i6n d cubsidin bR e Eah b) De no efectuar el reembolso en el
i _ervznuon e e ectivgs CPHE plazo establecido, se suspende
vivienda en renta. : P 9 definitivamente de la operacién,
financieras. : - )
deberéd pagar las cargas financigra
. r 53 a) De efectuar el reembolso, la NAVI
Evidencia que a) Suspensién o : i
No comprobacién de compruebe que inmediata temporal evalugrasfla Fntldad Bieniitota
p P a Se salicita la P continuara suspendida.
que la persona la persona i
L L devolucién del
beneficiaria sea parte beneficiaria no es P g b) Reembolso del
i subsidio segtin sea el b) De no efectuar el reembolso en el
de la poblacion parte de la recurso otorgado con E
e, i caso. . plazo establecido, se suspende
objetivo. poblacién las respectivas cargas S e
S : : definitivamente de la operacién, y
objetivo. financieras. A - A
deberd pagar las cargas financieras,

La tabla descrita anteriormente se empleara independientemente de otro tipo de sanciones
puedan resultar aplicables a las conductas realizadas o de las omisiones por parte de la
Ejecutora.
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En caso de no contar con el reembolso de los subsidios otorgados en los plazos sefialados, el
expediente sera turnado a la SCGAIJST para su cobro por la via judicial.

Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral, se observara lo que establece la fraccion Il del
Articulo 7 del presente Manual de Procedimientos.

TITULO QUINTO
DE LA BAJA DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

CAPITULO UNICO

ARTICULO 32.- BAJA DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

La Entidad Ejecutora es responsable de:
. Suspender el pago del subsidio de alguna persona beneficiaria y abstenerse de solicitarlo a la
CONAVI, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. La muerte de la persona beneficiaria.

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

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

d. Cuando por cualquier motivo la persona beneficiaria solicite la baja del Proyecto
Institucional.

e. Cuando el ingreso de la persona beneficiaria aumente y quede fuera de los
parametros sefialados en el presente Manual de Procedimientos.

f. Cuando la persona beneficiaria haya agotado el subsidio maximo a otorgar.

TITULO SEXTO
DEL USO DE REMANENTE DE SUBSIDIO EN OTRA MODALIDAD AUTORIZA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 33.- DEL REMANENTE DE SUBISIDIO EN RENTAS

En caso de que alguna persona beneficiaria tuviera un remanente del subsidio federal dentro de
Proyecto Institucional y quisiera aplicarlo en otra modalidad autorizada por la CONAVI en sus Reglgs
de Operacion vigentes aplicara el siguiente procedimiento:

I. Independientemente de lo descrito en el Articulo 32 del presente Manual de Procedimientos,
la Entidad Ejecutora debe ejecutar la baja de la persona beneficiaria a través del Sistema
CONAVI, donde se especificara la CURP de |la persona beneficiaria y seleccionar el motivo de
su baja del Proyecto Institucional. Posteriormente, transcurridas las validaciones del Sistema,
la plataforma sefalara las rentas canceladas correspondientes a solicitudes activas, en caso

: ?eﬁpe C’m #:Ho
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de haber, y también sefialard el remanente de subsidio en veces el valor de UMA para dicha
persona beneficiaria.

1. Finalmente,
financiamiento en una modalidad distinta podra realizar la solicitud de subsidio en el Sistema,
acorde a las Reglas de Operaciéon del Programa y demas normativa vigente que aplique en
funcién del remanente de subsidio federal.

la Entidad Ejecutora que vaya a otorgar a

TITULO SEPTIMO

la persona beneficiaria el

PROCEDIMIENTO FLUJOGRAMA DE OPERACION DEL PROYECTO INSTITUCIONAL

CAPITULO UNICO

A continuacidn, se muestran los esquemas que describen de manera general las etapas de operacion
del Proyecto Institucional, asi como la secuencia de actividades y responsables de cada una de ellas.

I+ INICIA ETAPA DE ATENCION YGR!ENTACION AL SOLICITANTE PARA' =L TRAMITEDE. SUBSIDIO FEDERAL -
No. , | Salidal Registros, Controles, Indlcadores y
Actividad Responsable Entfac{a . Actwidad Marea Producto Niveles de Setvicio .
1. Solicitante Sollmtar |nformes ala 1nstancta correspondlente para abtener un
) subsidio federal para vivienda en renta
2.- Entidad Ejecutora Proporcionar informacién del subsidio federal
3. Entidad Ejecutora Indicar los requisitos para ser persona beneficiaria del subsidio federal
4.- Entidad Ejecutora Solicitar CURP. CURP Expedida por la SEGOB
5. Solicitante CURP Entregar CURP
; i Ingresar al Sistema CONAVI para validar CURP y determinar si el 5 -
6.- Entidad Ejecutora | CURP soliitante puede obtener subsidio Padrén de personas beneficiarias
¢ Puede obtener un subsidio?
7- Entidad Ejecutora No: Continta actividad 8
Si: Continta actividad 9
: ’ Informar al solicitante el motivo por el que no puede obtener subsidio
8.- Entidad Ejecutora. FIN DEL PROCESO
. ’ Verificar si el ingreso del solicitante cumple con los requisitos
ol Entidad Blesutora establecidos en el Manual de Procedimientos
¢ Puede acceder a subsidio?
10.- Entidad Ejecutora No: Continta actividad 11
Si: Contintia actividad 12
. . Informar al solicitante el motivo por el que no puede obtener subsidio
1. Entidad Ejecutora FIN DEL PROCESO
1. Entidad Ejecutora Inform.ar.al solicitante Ias‘cond|C|one§ establecidas en el Manual_ d(_a
Procedimientos que tendra que cumplir para ser persona beneficiaria f\
¢ Esté de acuerdo con las condiciones establecidas para el Proyecto
13- Solicitante Institucional?
’ No: FIN DEL PROCESO
Si: Contintia actividad 14
; ; Informar al solicitante los documentos y requisitos que debe presentar
14- s para iniciar el trémite de la solicitud de subsidio federal
FIN ETAPA DE ATENCION Y ORIENTACION AL SOLICITANTE \

No.

Mk INSCRIPCI NDELASOL[CITUD DE SUBSID[O FEBERALF . .
' ’ . Registros, Controles, Indicado

Salidal

Actividad| RSSPOnsable | Entrada Actividad [Tarea. . Producto y Niveles de Servicio
bt Documentos, ;
1 Solicitante Articulo 16 Entregardocumentacmn
¢Los documentos y datos estan completos y correctos?

2 Entidad Ejecutora No: Continua actividad 3

Si: Contintia actividad 4

. ; Informar al solicitante que los datos deben estar completos y

5 s s correctos, para integrar el expediente
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4 Entidad Ejecutora Imprimir la Solicitud de Subsidio Federal Anexo 1
- ] Recabar firma o huella digital del solicitante, en la Solicitud de Solicitud con firma autdgrafa del
g | FusEd Bee Subsidio federal Anexo | solcitante o huela digital

Registros, Controles; Indicadores y

No. | o
Actividad 2 2 - : | Nivelesde Sewvicio

1 Entidad Ejecutora Solicitar el pago del subsidio a través del Sistema CONAVI
9 CONAVI Revisary validar la informacién proporcionada, en caso de

encontrar inconsistencias, informara a la Entidad Ejecutora

Depositar los recursos a la Entidad Ejecutora dentro de los 3 dias :
2 g ; habiles siguientes posterioresja la solicitud de pago Bilema oAyl
4 Entidad Ejecutora Imprimir el Certificado de Recepcion de Subsidio Federal Anexo 2
Certificado con firma autografa o

5 persona beneficiaria Firmar o huella digital en el Certificado de Recepcién de Subsidio | Anexo 2 huella digital de la persona

beneficiaria

FIN DE LA ETAPA FORMALIZACION DEL SUBSIDIO FEDERAL

, Controles, Indicadores

ividad| e e = _Produc  de Servicio
1 Entidad Ejecutora Integrar expediente de subsidio Expediente
2 Entidad Ejecutora Resguardar expediente de subsidio
3 Entidad Ejecutora Integrar expediente y envio a la CONAVI Expediente
4 Entidad Ejecutora . Epviar Anexos 1y 2 mediante oficio en papel membretadq, Escritoy Anexos 1y 2
indicando fecha, nombre y cargo de la persona que lo suscribe
¢Recibe en tiempo y forma los expedientes de subsidio federal? | Acuse de
5 DC Si: Contintia actividad 10 recibido para
No: Contindia actividad 6 validacion
6 e Revisar y notificar a la Entidad Ejecutora sobre los expedientes
faltantes
7 Entidad Ejecutora Enviar expedientes faltantes
;Recibe los expedientes faltantes de subsidio federal?
8 DC Si: Contintia actividad 10
No: Contintia actividad 9
9 DDPFS Suspender la operacion de la Entidad Ejecutora y reactivarla al
cumplimiento del requerimiento
10 DC Se valida cuantitativamente y cualitativamente para su envio Guarda y Custodia de expedientes.
FIN DE LA ETAPA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Registros, C ,n'tro!ésv In
__ Niveles de Servicio

De Identificar, elaborar y enviar el detalle de subsidios otorgados en el mes
anterior a las Entidades Ejecutoras para solicitarles la validacion
2 Entidad Ejecutora Validar el reporte de operaciones enviado y lo regresa ala DC
¢ Corresponde el reporte de operaciones con el de la Entidad Ejecutora?
3 DC No: Contintia actividad 4
Si: Continia actividad 5
4 Entidad Ejecutora Enviar ala DC el detalle de las diferencias encontradas \
5 Entidad Ejecutora Enviar expedientes con solicitudes y certificados de subsidio (Anexos 1
y 2) de acuerdo con el reporte de detalle de operaciones
6 DC Verificar el total de expedientes incluidos en el oficio de entrega
¢ Corresponde el total de expedientes a lo sefialado en el oficio?
7 DC No: Contintia actividad 8
Si: Contintia actividad 9
Elaborar oficio solicitando a la Entidad Ejecutora atienda faltantes y/o
8 DC diferencias encontradas, informando que se encuentra en suspension
temporal hasta atender dicha solicitud
9 e Verificar la totalidad de los expedientes de acuerdo al oficio enviado por
la Entidad Ejecutora
¢ Los Archivos de los expedientes se encuentran completos?
10 DC No: Contintia actividad 11
7 Si: Contintia actividad 12
g_; 27
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Notificar mediante oficio a la Entidad Ejecutora la documentacion
11 DC :
faltante en los expedientes
12 DC Integrar expediente y registrar en el control de expedientes

FIN DE LA ETAPA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES

: NB. : Regtstms, Contro[es,

Actividad | Responsable | = Actmdad iTarea o __|Producto |ndicadores y Niveles de Servicio
1 DAR Valldar solicitudes y certificados de subs«dlo(Anexos 1y 2)
9 DAR Identificar hallazgos y elaborar reporte de Inconsistencias, para
enviar el detalle de documentos con hallazgos a la DC
Recibir y validar el reporte de Inconsistencias, para su aprobacion
3 DG ¢, Se aprueba reporte?
No: Continda actividad 2
Si: Continua actividad 4

Elaborar oficio de amonestacidn, enviandolo por mensajeria y

4 DC correo electranico, a las Entidades Ejecutoras, solicitando
solvente hallazgos
5 Entidad Ejecutora Recibir y enviar solventacién de inconsistencias a la CONAVI
Recibir y validar solventacién de inconsistencias

6 e ¢ Resuelve inconsistencia?

No: Continta actividad 4 aplicando amonestacion subsecuente

Si: Entrega solventacion al proveedor externo
Recibe, documento que solventa la inconsistencia, integra al
6 DAR expediente y actualiza reporte de Inconsistencias
FIN DEL PROCESO
FIN DE ETAPA DE VALIDACION

‘ f\ﬂl INICtA ETAPA DE| DEVGLUCI N BEL SUBSID!O EEDERAL, .
' Salida/ Registros, Controles, Indicadoresy
Producto Niveles de Servicio

No
Actividad , ,
1 Entidad Ejecutora Identificar subsidios olorgados
9 Entidad Ejecutora Realizar la d_evolucnon de los sub.5|d|os ala cuen‘tz'a bancaria
designada en el Convenio de Colaboracién
3 Entidad Ejecutora Dar conacimiento ala DC

'Résponsabv[e |Entrada | - Achwdad ﬂ'area

Hasta 30 dias habiles para la actualizacion
del estatus en el padrén de personas
beneficiarias

Recibir Anexo 3 con copia de la ficha del depésito o transferencia
4 DC : : 3 s
bancaria y verificar que se haya realizado el depdsito

5 DC Actualizar Padrén de personas beneficiarias
FIN DE ETAPA DE DEVOLUCION

_ - vm. INICIA ETAPA DE CARGAs FINANCIERAS .
No. » .

v o o . . Salida/  Registros, Controles, Indicadores
‘Actividad Bl B = vldad - - - |Producto 'y Niveles de Servicio.
1 DG Registrar las devolucxones identificadas y valldadas en Ia base de

datos, con la finalidad de establecer los dias de desfase
¢ La devolucion se realizd después de 4 dias habiles bancarios? 4
2 DC No: FIN DE PROCESO
Si: Contintia el proceso N
Enviar a la CGA ylo a la DPP archivo con las devoluciones

3 DC identificadas para calculo de las cargas financieras y remite el Base mensual de devoluciones
resultado dicho célculo a la EE
Realizar la estimacion de cargas financieras en apego al oficio circula : ;
1 e 401744112016 del 25 de novierbre de 2016 e porla TESOFE i i \1
5 DC Solicitar pago de cargas financieras por oficio a la Entidad Ejecutora
6 Entidad Ejecutora Recibir oficio Requerimiento Cargas Financieras Oficio de cargas Financieras
¢ Realiza pago de cargas financieras dentro del plazo indicado?
i Entidad Ejecutora No: Pasa actividad 8

Si: Pasa actividad 9
Suspender la operacion de la Entidad Ejecutora y reactivaria al
cumplimiento del requerimiento
Dar conocimiento de la DC sobre el depdsito y notificar mediante
oficio, Anexo 4

8 DDPFS

9 Entidad Ejecutora
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DC

Verificar que el monto depositado sea el requerido en el Anexo 4

Notificacién de depdsito de cargas
financieras con comprobante

FIN DE ETAPA CARGAS FINANCIERAS

TITULO OCTAVO
DE LOS ANEXOS

Solicitud de Subsidio Federal

Certificado de Entrega-Recepcion Parcial de Subsidio Federal

Formato de Devolucién de Subsidio Federal

Formato de Notificacién de pago de Cargas Financieras

Amonestacion Nivel “A"

Amonestacién Nivel “B”

L\

Amonestacién Nivel “C”

OIS0t HN|IN|=—

Modelo Carta de Compromiso

L§ shrae F

N Felipe Cay
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ANEXO 1
SOLICITUD DEL SUBSIDIO FEDERAL

/0o
C. Directora General.
Comision Nacional de Vivienda
Presente.
Presento a esta Comision Nacional de Vivienda, esta solicitud de subsidio federal con la finalidad de, una vez cumplidos los
requisitos de ese Organismo, recibir un subsidio para una solucién habitacional con la modalidad de vivienda en renta.

SOLICITANTE:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

CURP (o Matricula Consular) Teléfono Correo electrénico

Dependencia

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que mi ingreso asciende al monto que me califica como persona beneficiaria de
este Programa, que la informacién que he proporcionado es verdadera, que no he recibido algun otro subsidio federal para
vivienda y que celebré un contrato de arrendamiento con fecha DD/MM/AAAA cuyo domicilio, objeto de dicho contrato, se
encuentra en la Entidad Federativa de

A su vez, acepto quedar registrado en el padrén de personas beneficiarias como solicitante de subsidio federal y hago constar
que es de mi conocimiento que una vez formalizado el subsidio, mi CURP quedara registrada en el padréon de personas
beneficiarias como persona beneficiaria de subsidio que, en caso de incumplir dichas reglas, me obligo a reembolsar
inmediatamente el monto del subsidio que me sea otorgado.

Sé y conozco que: 1) el monto del susidio federal para vivienda, que reciba a través de esta solicitud, aminorarad el monto

incumplimiento de mi parte dara lugar a la cancelacion del subsidio; y 3) sé que, comete el delito de falsedad de decl
quien bajo protesta de decir verdad ante autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o co
de ellas, faltare a la verdad de acuerdo con lo previsto en el articulo 247 fraccién IV del Cédigo Penal Federal.

PROTESTO LO NECESARIO.

Firma del interesado

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social".

0
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ANEXO 2

CERTIFICADO DE ENTREGA - RECEPCION PARCIAL DE SUBSIDIO FEDERAL.

Fecha: DD/MM/AAAA

Yo con CURP que en este acto me identifico con el documento que en
copia se anexa a la documentacion del contrato correspondiente, manifiesto y hago constar que celebré un contrato de
arrendamiento el DD/MM/AAAA y recibi apoyo del Gobierno Federal para aplicarlo en la modalidad de vivienda en renta para
elmesde__ delafio

El domicilio, objeto del contrato de arrendamiento, se encuentra ubicado en la Entidad Federativa de A
con unvalorderenta mensualde$__ |

Monto de Subsidio Federal en el mes $
Dependencia:

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacion contenida en este escrito es cierta, al igual que la que propgrcjoné
para la obtencién del subsidio federal a que se refiere este documento. Asimismo, manifiesto no contar con otra vivienda
diferente a la que se le aplicara el subsidio.

PROTESTO LO NECESARIO

Firma del interesado

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social”.

I | P
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ANEXO 3
DEVOLUCION DEL SUBSIDIO FEDERAL

Ciudad Entidad, a DD de MES de (ANO)

NOMBRE XXXXXXXXX

Direccién de Cofinanciamiento de la
Comisién Nacional de Vivienda
Presente.

De conformidad con la normativa del Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el personal de las Fuerzas Armadas en
Activo y Situacién de Retiro, y al amparo del Programa de Vivienda Social, hago de su conocimiento que de un total de
(namero) subsidios ejercidos en (indicar el mes respectivo) de 20XX, fueron cancelados (ntimero), los cuales se detallan
individualizados por persona beneficiaria a continuacién:

NOMBRE
bepneer;Zinaa:'ia Entidad Motivo de la
3 Fecha de firma Federativa Monto : cancelacién
NO. (primer Fecha de : e . No. Folio
o CURP i de contrato donde aplica el | subsidio | Modalidad s (no.
CONSECUTIVO apellido, operacion ¢ subsidio 5
arrendamiento contrato de devuelto referencia
segundo . i A
3 arrendamiento tabla inferior)
apellido -
Nombre)
Importe Total Subsidios Devueltos $
El monto de la devolucién es por $. ( pesos __/100 M.N.) que corresponde a la cantidad recibida por

los subsidios que se enlistan. El depdsito se realizd el (dia) de (mes) del presente afio, a favor de la Comisién Nacional de
Vivienda, a la Cuenta (nimero de cuenta de CONAVI), que maneja Banco Azteca en la Ciudad de México, con CLABE (namero
interbancario de CONAVI) y con referencia (nimero asignado por CONAVI a la ENTIDAD EJECUTORA).

SE ANEXA COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO FICHA DE DEPOSITO.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y PUESTO
EE

c.c.p. Subdireccién General de Administracion y Financiamiento de la CONAVI. - Presente.
Subdireccién General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico de la CONAVI. - Presente.
Direccién de Programacion y Presupuesto de la CONAVI. - Presente.

NO. MOTIVO |\
1 Por no formalizar el acto juridico \ \
2 Por no entregar el recurso federal en tiempo ‘ \
3 Por requerimiento de la CONAVI. (Incluir nimero de Oficio) X \
4 Por cancelacién de la persona beneficiaria al crédito y subsidio. \
5 Por incumplimiento de la persona beneficiaria.
6 Otro (Especificar)
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ANEXO 4
NOTIFICACION DE PAGO DE CARGAS FINANCIERAS

Ciudad Entidad, a XX de XXXXX de 20XX

NOMBRE XOXOOXXXXX
Direccién de Cofinanciamiento
Comisién Nacional de Vivienda
Presente

Por este medio, me permito informar a usted que con base en el Oficio No. QCW.3.1/XXX/20XX de fecha XX de XXXXXp
20XX remitido a (nhombre de Entidad Ejecutora), se ha cubierto el importe total por $XX, XXX.XX (cantidad con letra
M.N.), correspondiente a las cargas financieras derivadas del reintegro extemporaneo de los subsidios otorgados, de ac
a los siguientes oficios:

OFICIO IMPORTE
QCW.3.1/XXX/20XX FXX XXX XX
TOTAL $XX,XXXXX

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

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre completo
Cargo
Nombre de la entidad ejecutora.

Gen. Subdireccién General de Administracién y Financiamiento de la CONAVI. - Presente.
Subdireccién General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico de la CONAVI. - Presente.
Direccién de Programacién y Presupuesto de la CONAVI. - Presente.
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ANEXO 5
AMONESTACION NIVEL “A”

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

Nombre del o la Representante de la Entidad Ejecutora (podra ser la persona que firmé el Convenio de Colaboracién,
representante legal o enlace)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

Derivado de la(s) inconsistencias referentes a (indicar en qué consisten las inconsistencias determinadas), y
con fundamento en lo establecido en el numeral 11. Seguimiento, Control y Auditorfa, apartado 11.1 Atribuciones, inciso d)
fraccion iii de las Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social, Convenio de Colaboracién formalizado entre esta
Instancia Normativay______ (Nombre completo de la Entidad Ejecutora; asi como el Titulo Cuarto, Capitulo I, apartado B
de las Penas Convencionales del Manual de Procedimientos para la Operacion del Proyecto Institucional de vivienda en renta
para el personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacidn de Retiro, se le comunica que se le ha acreditado una
Amonestacion Nivel “A", por lo que se le solicita que en un plazo maximo de 15 dias naturales, contados a partir del siguiente
a la recepcién de la notificacion, explique y adjunte la documentacién soporte, que evidencie la solvencia de la (s)
inconsistencia (s) determinada (s).

Por otra parte le informo que a efecto de dar pronta atencidn, el presente oficio serd enviado via correo electrénico vy,
posteriormente, por mensajeria, por lo que le solicito, que al dia habil siguiente a su recepcidn electrdénica, envie por la misma
via el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, digitalizarlo y enviarlo a la direccién:
(direccién electrénica de la persona que atendera el asunto), perteneciente a ___ (nombre de la persong\que
atenderd el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al domicilio: H. Escuela Naval Militar No. 669 Pisos 2 y 3. 'Fol.
Presidentes Ejidales 17 Seccidn, alcaldia Coyoacan, Ciudad de Méxicoy, la documentacién comprobatoria requeridaen a h‘fvo
electrénico a la direccién de correo: (direccion electrénica de la persona que atendera el asunto). Asi mismo, en| caso
de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracion, favor de comunicarse al teléfono 55.91.38.99.91 extensidn xxx (nimeto de
la extension de la persona que atendera el asunto).

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

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

(Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)

34
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ANEXO 6
AMONESTACION NIVEL “B"

Oficio No
Ciudad de México,a__de____ de20__

Nombre del o la Representante de la Entidad Ejecutora (podra ser la persona que firmé el Convenio de Colaboracion,
representante legal o enlace)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

Derivado de (supuesto 1) que no atendié el requerimiento de informacién solicitada mediante oficio nimero (hacer referencia
a la solicitud de informacién), (supuesto 2) la insuficiente documentacion referentea ___ (indicar porqué se considera
insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 11. Seguimiento, Control y Auditoria, apartado 11.1 Atribuciones,
inciso d), fraccion iii de las Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social, Convenio de Colaboracion formalizado entre
esta CONAVIy__ (Nombre completo de la Entidad Ejecutora); asi como el Titulo Cuarto, Capitulo Il, apartado B de las
Penas Convencionales del Manual de Procedimientos para la Operacidn del Proyecto Institucional de vivienda en renta para
el personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacion de Retiro, se le comunica que se le ha acreditado una Amonestacion
Nivel “B" v, se le solicita que en un plazo maximo de 15 dias naturales, contados a partir del siguiente a la recepcién de la
notificacién, explique y adjunte la documentacién soporte, que evidencie la solvencia de la (s) inconsistencia (s) determinada

(s).

No omito mencionar que la entidad ha quedado suspendida temporalmente del Programa, de acuerdo a la tabla de penas
convencionales, en tanto no solvente la amonestacion.

Por otra parte, le informo que, a efecto de dar pronta atencion, el presente oficio sera enviado via correo electrﬁr%ico \%

posteriormente por mensajeria, por lo que le solicito, que, al dia habil siguiente a su recepcidn electrénica, envie por lajmisma
via el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, a la direcciéon: ____ (dikeccion
electrdnica de la persona que atenderd el asunto), pertenecientea___________(nombre de la persona que atendera el akunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al domicilio: H. Escuela Naval Militar No. 669 Pisos 2 y 3\ Col.
Presidentes Ejidales 12 Seccién, alcaldia Coyoacan, Ciudad de Méxicoy, la documentacién comprobatoria requerida en arc
electrénico a la direcciondecorreo:__ (direccidn electrénica de la persona que atendera el asunto). Asi mis
en caso de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracién, favor de comunicarse al teléfono 55.91.38.99.91 extensidon
(ndmero de la extensiéon de la persona que atendera el asunto).

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

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

cep. (Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)

L/
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ANEXO 7
AMONESTACION NIVEL “C”

Oficio No
Ciudad de México,a__de____ de20__

Nombre del o la Representante de la Entidad Ejecutora (podra ser la persona que firmé el Convenio de Colaboracién,
representante legal o enlace)

Cargo de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre completo de la Entidad Ejecutora

PRESENTE

Derivado de (supuesto 1) que no atendié el requerimiento de informacion solicitada mediante oficio nimero (hacer referencia
a la solicitud de informacion), (supuesto 2) la insuficiente documentacién referente a (indicar porqué se considera
insuficiente) y con fundamento en lo establecido en el numeral 11. Seguimiento, Control y Auditoria, apartado 11.1 Atribuciones,
inciso d), fraccion iii de las Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social, Convenio de Colaboracién formalizado entre
estaCONAVIy_ (Nombre completo de la Entidad Ejecutora; asi como el Titulo Cuarto, Capitulo Il, apartado B de
las Penas Convencionales del Manual de Procedimientos para la Operacién del Proyecto Institucional de vivienda en renta
para el personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de Retiro, se le comunica que se le ha acreditado una
Amonestacion Nivel “C", y se le solicita que, en un plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la
recepcién de la notificacion, explique y adjunte la documentacion soporte, que evidencie la solvencia de la (s) inconsistencia
(s) determinada (s).

No omito mencionar que en caso de no atender este requerimiento se le mantendrd suspendida la participacion del
Programa, de acuerdo a la tabla de penas convencionales.

Por otra parte, le informo que, a efecto de dar pronta atencién, el presente oficio serd enviado via correo electronico y,
posteriormente, por mensajeria, por lo que le solicito que al dia habil siguiente a su recepcién electrénica, envie por la misma
via el acuse de recibido, el cual consiste en imprimirlo, sellarlo o firmarlo de recibido, a la direccion: _____ (direccion
electrénica de la persona que atendera el asunto), pertenecientea_________ (nombre de la persona que atendera el asunto).

La respuesta a este oficio debe ser enviada por mensajeria al domicilio: H. Escuela Naval Militar No. 669 Pi 2y 3 Col.
Presidentes Ejidales 1* Seccién; alcaldia Coyoacén, Ciudad de Méxicoy, la documentacion comprobatoria requerida\en archivo
electrénico a la direcciéon de correo (direccion electrénica de la persona que atendera el asunto). Asi mismo, en
caso de tener alguna duda o solicitar alguna aclaracion, favor de comunicarse al teléfono: 55.91.38.99.91 extensiony xxx (ntmero
de la extensidn de la persona que atendera el asunto). X\

\

\

Sin mas por el momento, reciba saludos.

ATENTAMENTE

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

Cep: Nombre y cargo de las personas a quienes deba turnarse copias)
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ANEXO 8

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

RETIRO
Yo con domicilio, en la calle nimero __ Colonia
Municipio y / o Alcaldia Estado ; en mi calidad de arrendador de la casa
habitacion ubicada en el domicilio e identificAndome con

(En caso de que el arrendador sea el propietario o poseedor)

Declaro BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que, conforme las Reglas de Operacién y el Manual de Procedimientos del
Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el Personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de Retiro, que
cuento con la personalidad juridica para arrendar el inmueble, en virtud de ser propietario o poseedor, a través de _
[Documento: contrato privado, escritura publica, poder, sentencia judicial].

(En caso de que el arrendador no sea propietario o poseedor del inmueble)
Declaro BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que, conforme las Reglas de Operacién y el Manual de Procedimientos del

Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el Personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de Retiro, que
cuento con la personalidad juridica para arrendar el inmueble, a través de _ [Documento: contrato privado, escritura publica,

carta poder simple], emitido(a), por el propietario del inmueble, PARA OTORGAR EN ARRENDAMIENTO, asi como
recibir los pagos estipulados en el contrato de fecha el cual fue celebrado entre el C.
Y . Lo anterior, con fundamento en el Articulo 2401, 2402, 2406, del

v auditorias para verificar el cumplimiento del “Proyecto Institucional de Vivienda en Renta para el Personal de las Fuerzas
Armadas en Activo y Situacion de Retiro”, y de la normativa que lo rige, asi como los documentos del bien inmueble, me obligo
a entregar lo que se me requiera y permitir el acceso, de lo contrario me sujeto a los artfculos 247 fraccién [, 247 BIS y 248|del
Cédigo Penal Federal.

Codigo Civil Federal.
En caso de que, la Entidad Supervisora solicite acciones de control, seguimiento, inspeccién o atencidn a visitas domiciliarias

/

Que esta CARTA COMPROMISO que me faculta se anexa en mi expediente

Dado en alos del afio 20 ;

Firma del arrendador

Testigo 1 Testigo 2
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DISPOSICIONES FINALES

El presente documento normativo entrard en vigor un dia después de su publicacion en la
Normateca de la CONAVI.

AUTORIZACION

La emisidon del presente instrumento, se autorizé mediante acuerdo niimero JG-73-020524-1088, de
la Septuagésima tercera Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de la Comision Nacional de
Vivienda, celebrada el 02 de mayo de 2024. L as firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el
acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

Asimismo, el alta del presente Manual de Procedimientos para la Operacidn del Proyecto
Institucional de Vivienda en Renta para el Personal de las Fuerzas Armadas en Activo y Situacién de
Retiro, fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) de la Comisién Nacional
de Vivienda, mediante acuerdo nlmero COMERI-18-20RD-17042024, de la Segunda Sesidn
Ordinaria celebrada el dia 17 de abril de 2024.

Fecha de publicacidon en la Normateca Interna: 06 de mayo de 2024,

ELABORA

MTRO. ALEJANDROLENIN S{ER : | 0
DIRECTORDE COF] BT ANCIEROS

/
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