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INTRODUCCION

El Estatuto Orgéanico de la Comision Nacional de Vivienda en su articulo 14, establece que la Subdireccién
General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros, tiene las atribuciones de: formular y promover
esquemas financieros y programas para los distintos tipos y modalidades de vivienda; promover con las
instituciones captadoras de ahorro y los organismos de vivienda, el establecimiento de programas que
incorporen compromisos entre ahorro previo, subsidios y compiemento crediticio para adquirir vivienda; asf
como formular y promover en coordinacién con los sectores plblico, social y privado, mecanismos,
esquemas financieros y programas de crédito, ahorro previo y subsidio directo a la vivienda, en sus
diferentes tipos y modalidades, orientados a responder las necesidades de vivienda de los distintos
sectores de la poblacion, priorizando la atencion a la poblacion en situacién de pobreza; entre otras, por lo
que es el area de CONAVI encargada de ejecutar el Programa de Esquemas de Financiamiento y -
Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa”. ’

La operacion del Programa se integra por nueve procedimientos:

HDB.10-PR-001 Adhesion de Entidades Ejecutoras,

HDB.10-PR-002 Otorgamiento de subsidio via Sistema Informatico,

HDB.10-PR-003 Otorgamiento de subsidio via Sociedad Hipotecaria Federal,
HDB.10-PR-004 Integracidn de base de datos,

HDB.10-PR-005 Devolucitn de subsidios y cobro de cargas financieras,

HDB.10-PR-006 Otorgamiento de subsidios por asentamiento en zona de alto riesgo,
HDB.10-PR-007 Otorgamiento de subsidios por viviendas afectadas por desastres naturales,
HDB.10-PR-008 Revision y validacién de reportes mensuales de comprobacion,
HDB.10-PR-009 Revisién y validacién de expedientes de beneficiarios

LooNIOREWND =

Las areas responsables de llevar a cabo los procedimientos son: la Direccién de Operaciones quien se
encarga de analizar si los candidatos a Entidades Ejecutoras cumplen con los criterios de elegibilidad
establecidos en las Reglas de Operacién, asi como de dar seguimiento a la firma de los convenios de
adhesion correspondientes; capacitar a las Entidades que operarén el programa y administrar el Sistema
con ef que cuenta la CONAVI para el otorgamiento de los subsidios.

El Area de Reconstruccién y Base de Datos, tiene a su cargo el control de la informacion del ejercicio del
presupuesto de cada Entidad Ejecutora, la elaboracion y administracion del Padrén de Beneficiarios del
Programa, con base en la informacion proporcionada por las Entidades Ejecutoras o la Sociedad
Hipotecaria Federal, asi como del control de las devoluciones de subsidios que realizan las Entidades
Ejecutoras y del cobro de cargas financieras en los casos en los que los reembolsos de subsidios se
realicen de forma extemporanea. :

Aunado a lo anterior el area en comento, gestiona la firma de los convenios de colaboracion que se firman

para desarrollar programas para otorgar subsidios a personas cuyas viviendas requieren reubicarse por
estar asentadas en zona de riesgo o bien por haber sido afectadas por fenémenos naturales, asimism/

controla y da seguimiento a la ejecucion de los mismos. ; ;
Péginv'
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La Direccién de Validacién revisa que las Entidades Ejecutoras remitan la solicitud y ef certificado de
recepcion de los subsidios federales y los reportes mensuales de comprobacion establecidos en las
Reglas de Operacién y que éstos cumplan con los requisitos establecidos en las mismas, asi mismo en
caso de detectar inconsistencias las hace del conocimiento de la Entidad Ejecutora para su atencién y en
caso de ser necesario, aplica las sanciones establecidas en el Manual de Procedimientos para la
Operaci6n del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu
Casa” que forma parte de los convenios de adhesion.

Este Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de
Vivienda, mediante Acuerdo COMER! 002-10RD-18012011 en la Primera Sesién Ordinaria del periodo
2011, celebrada el 18 de enero 2011.

Con fundamento en los articulos 23 fraccién | de la Ley de Vivienda: asi como el 9 y 10 fraccién VI del
Estatuto Orgénico de fa Comisién Nacional de Vivienda, la H. Junta de Gobierno aprobé6 el Manual de
Operacién para Ejecutar el Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es Tu Casa, mediante Acuerdo numero JG-18-030211-204 de fecha 03 de Febrero de
2011 de la 18 Sesién Ordinaria, celebrada en esa misma fecha.

1. Marco legal:

Ley de Vivienda.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda
“Esta es tu Casa”

Convenios de adhesion celebrados con Entidades Ejecutoras.

Convenios de colaboracion celebrados para reubicar viviendas asentadas en zona de riesgo o por
afectacion por desastres naturales.

Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa”,

Lineamientos Normativos para la Integracidn, Mantenimiento y Consulta det Padrén de Beneficiarios
de Programas de Desarrollo Social

Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales :
HDB-MP-CGA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Comisién
Nacional de Vivienda.

2. Objetivo;

Establecer los lineamientos, acciones y procedimientos a seguir por la Subdireccion General de Politica de
Vivienda y Esquemas Financieros para la ejecucién del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para la Vivienda “Esta es tu Casa’, de acuerdo a lo establecido en las Reglas

e

Paginal| 5



DE ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO FEDERAL

MANUAL DE OPERACION PARA EJECUTAR EL PROGRAMA N\ \

PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA”
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAY

Presentacion del procedimiento

Operacion del mismo.

Para efectos de este documento, se atenderan las definiciones establecidas en las Reglas de Operacion
del Programa, ademas de lo sefialado en el Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa” que forma parte de los
convenios de adhesién celebrados con las Entidades Ejecutoras.

3.

* 0

4,

4.1

Glosario:

Autoridad competente: Organo de autoridad con una idoneidad juridica, otorgada por una norma
juridica, para conocer o llevar a cabo determinadas funciones o actos juridicos.

CGAJ: Coordinacién General de Asuntos Jurldicos.

CGAF: Coordinacion General de Administracién y Finanzas.

CONOREVI: Consejo Nacional de Organismos Estatales de Vivienda

Claves de operacion: Contrasefias de usuarios necesarias para el acceso al sistema de CONAVI
Grupo de Apoyo: equipo integrado por areas internas de la CONAVI encargado de analizar las
propuestas de instituciones interesadas en adherirse al Programa, el cual se conformara dependiendo
de fas caracteristicas de éstas. .

Manual de procedimientos: Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa”

OREVIS: Organismos Estatales de Vivienda

Reglas: Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”

SPEI: Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios

SHF: Sociedad Hipotecaria Federal _

SGPVEF: Subdireccion General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Lineamientos Generales:

Adhesion de Entidades Ejecutoras

Los candidatos a Entidades Ejecutoras para adherirse al programa deberan cumplir los requisitos de
elegibilidad siguientes: ' '

4.1

1 Requisitos de las Entidades Ejecutoras en General;

Curriculum Vitae (Antecedentes).

Proporcionar el Cédigo de Etica de la institucién.
Documento que describa la situacién actual de la institucion.
Ndmero de sucursales y localizacion.

Namero total de empleados activos.
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* Tipo y nimero de créditos otorgados, monto promedio de los créditos por tipo de crédito y modalidad,
citar un ejemplo.

» Estados Financieros auditados al cierre de los 3 Gltimos gjercicios anuales; en caso entidades
financieras de reciente creacion, deberan entregar al menos 1 ejercicio auditado y 3 periodos parciales
internos, es necesario especificar salvedades si las tienen, en Cuyo caso debe existir el compromiso
de entregar cada afio los Estados Financieros.

» Cartera Vencida (porcentaje de acuerdo a los estandares de la Comisién Nacional Bancaria y de
Valores).

*  Definir la poblacién objetivo, rango de ingreso que se pretende atender.

*+  Definir la(s) modalidad(es) con la(s) que operaran el Programa.

« Proporcionar un ejemplo de subsidio por cada modalidad que se desea manejar: financiamiento,
ahorro previo, subsidio federal, etc. (esquema que se pretende aplicar con el apoyo federal).

» Diagrama de Flujo del proceso de la entrega del subsidio.

* Indicar la tasa de interés, las comisiones, plazo mensual y CAT del financiamiento.

» Carta de no Inhabilitacién del representante legal y de los accionistas ¥ $0Cios, en su caso, expedida
por la Secretaria de la Funcién Poblica. '

» Tres cartas recomendacion de personas morales que tengan o hayan tenido contacto laboral con la
institucion,

» Presupuesto y nimero de acciones que solicitan por cada modalidad.

4:1.2 Reguisitos de las Entidades Ejecutoras (OREVIS):

Proporcionar el Cédigo de Etica de la institucién (en caso de contar con éste).

Documento que describa la situacion actual de ia institucién:

a) Nuamero de oficinas y localizacion.

b) NOmero total de empleados activos.

¢} Tipo y numero de créditos otorgados, monto promedio de los créditos por tipo de crédito, citar un
ejemplo.

Cierre de ejercicio, situacion financiera o documento que sustituya los Estados Financieros.

Definir la poblacion objetivo.

Rango de ingreso que se pretende atender

Definir la(s) modalidad(es) para operar el Programa:

a) Adquisicion de vivienda nueva o usada.

b) Mejoramiento de vivienda.

¢) Adquisicién de lote con servicios.

d)} Autoconstruccion o autoproduccion.

Proporcionar un ejemplo de subsidio: financiamiento, ahorro previo, subsidio federal, etc. (esquema
que se pretende aplicar con el apoyo federal).

* Indicar la tasa de interés, las comisiones, plazo mensual y CAT del financiamiento.

4.1.3 Requisitos Legales y Administrativos:

* Acta constitutiva que la acredita como una institucion regulada por el Sistema Financiero Mexicano o
como institucion financiera cuyo objeto primordial sea financiamiento de vivienda, o en su ca
organica, decreto o documento pablico a fin a éste (Gltimo, gue le da origen. El requisito de\ger

una
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entidad regulada por el Sistema Financiero Mexicano, podra ser eximido a la Entidad Ejecutora que
opere programas de Produccién Social de Vivienda, para lo cual se requerira de la autorizacion escrita
de la CONAVI. .

e Nombramiento o poder ante fedatario publico que acredite las facultades de representacion legal de
los representantes de la Entidad Ejecutora. ‘ , :
Identificacion Oficial de los representantes legales de la Entidad Ejecutora.

Comprobante de domicilio vigente de la Entidad Ejecutora expedido con menos de tres meses de
antelacion.

e Copia de la Cédula de Identificacién Fiscal de la Entidad Ejecutora.

Logotipo.

» Datos de la cuenta bancaria de la Entidad Ejecutora, entre ofros: Banco, Nimero de cuenta, Plaza,

sucursal, CLABE de 18 digitos.

4.1.4 Los requisitos tecnoléqgicos:
+ Contar con equipo de cémputo con las siguientes caracteristicas:
a} Procesador AMD ATHLOM (TM) HX2 B24
b} Procesador 3.00 GHZ
¢) Memoria instalada (RAM) 4.00 GB (3.00 GB utilizable)
d) Tipo de sistema operativo de 32 bits
+ Contar con conexién a internet con las siguientes caracteristicas.
a) Explorador a partir del 7.0, si es 8.0 que sea compatible con versiones anteriores.
b) Explorader Fire Fox.
c) Explorador Safari

4.1.5 El fallo que emita el grupo de apoyo derivado del analisis de la propuesta presentada por el
candidato a Entidad Ejecutora es inapelable

4.2 Requisitos para ser beneficiario del Programa e integracion del expediente por la Entidad
Ejecutora. :

Los requisitos para ser. beneficiario del Programa estan establecidos en las Reglas de Operacion del
mismo.

Asimismo, en el Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa se establece que la Entidad
Ejecutora integrara un expediente por cada beneficiario de subsidio federal, mismo que estara a
disposicion de la CONAVI, asi como de los Organos Fiscalizadores referidos en las Reglas para su
verificacion, asl como la documentacion minima que éste debe contener.

4.3 Otorgamiento del subsidio al beneficiario. -

Para la operacion y el otorgamiento del subsidio federal al beneficiario se cuenta con dos herramientas: el
Sistema Informatico de Captura y Dispersion de Subsidios y a través del sistema de SHF.

La Direccion de Operaciones debera recibir el archivo para el page de subsidios por parte de SHF con 24

horas de anticipacion.
@ Pagina | 8
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Los fitulares de la Subdireccién General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros 6 de la
Coordinacion General son las tnicas personas que podran autorizar la dispersion de subsidios a la
Coordinacion General de Administracién y Finanzas.

4.4 Integracién de base de datos.

La base general de los beneficiarios de los subsidios otorgados debera ser actualizada semanalmente.

La CGAF debera informar mensualmente a la Subdireccién General de Politica de Vivienda y Esquemas
Financieros el monto de subsidios dispersados.

4.5 Otorgamiento de subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo.

La documentacion e informacion que se requiere y que tiene el caracter de indispensable para iniciar los
tramites para la firma del convenio de colaboracion es la siguiente:

» Dictamenes emitidos por la autoridad competente en los que se indique que las viviendas a reubicar
se encuentran en zona de riesgo.

» Dictamenes emitidos por la autoridad competente en los que se indique que el terreno en el que se
reubicaran las viviendas es apto para uso habitacional.

» Numero méaximo del total de acciones a atender.

* Montos propuestos de participacion (Federal, Estatal y Municipal)

s Monto por accidn.

» Especificaciones técnicas de la solucion habitacional a ejecutar.

* Expedientes de cada uno de los beneficiarios del programa, el cual debe contener Cédula Unica de -
Registro de Poblacion (CURP) o Credencial para votar con fotografia (IFE), preferentemente la

primera; comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

» Oficio de solicitud de apoyo para la ejecucién del programa de atencion a zonas de alto riesgo, dirigido
a la Direccion Generai de la CONAVI, suscrito por el titular de! Instituto de Vivienda o su equivalente.

La documentacién comprobatoria que integrara los expedientes de los beneficiarios se especificara en los
convenios de colaboracion que se firmen con las Entidades.

Cuando se solicite a la CGAF la dispersion de recursos a la Entidad Federativa, serd necesario elaborar la
tarjeta de solicitud de recursos con la firma autégrafa del titular de la Subdireccién General o de la
Coordinacion General, en la que se anexara copia del Convenio de Colaboracién, Oficio de Solicitud de la
Entidad en el que se sefiale el nombre del titular de la cuenta y de la institucién bancaria a la que se haf4

/ P4gina | 9
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la transferencia, nimero de cuenta y CLABE, asi como el padron de beneficiarios.
4.6 Otorgamiento de subsidio por vivienda afectada por desastres naturales.

La documentacién e informacion que se requiere y que tiene el caracter de indispensable para iniciar los
tramites para la firma del convenio de colaboracion es la siguiente:

e Numero maximo del total de acciones a atender.

+ Montos propuestos de participacion (Federal, Estatal y Municipal)
e Maoanto por accion.

s Especificaciones técnicas de la sclucion habitacional a ejecutar.

e Expedientes de cada uno de los beneficiarios del programa, el cual debe contener Cédula Unica de
Registro de Poblacion (CURP) o Credencial para votar con fotografia (IFE), preferentemente la
primera; Comprobante de domicilio, Acta de Nacimiento.

« Oficio de solicitud de apoyo para la ejecucién del programa de atencién a zonas de alto riesgo, dirigido
a la Direccion General de la CONAVI, suscrito por el titular del Instituto de Vivienda o su equivalente.

Después de la firma del convenio de colaboracién y para continuar la operacién del mismo, en los casos
en los que se requiera reubicar las viviendas afectadas por desastres naturales, la entidad federativa
debera remitir los dictamenes emitidos por la autoridad competente en los que se indique que el terreno en
el que se reubicaran las viviendas es apto para uso habitacional

La documentacion comprobatoria que integrara los expedientes de los beneficiarios se especificara en los
convenios de colaboracién que se firmen con las Entidades Ejecutoras.

Cuando se solicite a la CGAF Ia dispersion de recursos a la Entidad Federativa, serd necesario elaborar la
tarjeta de solicitud de recursos con la firma autgrafa del titular de la Subdireccion General o de la
Coordinacién General, en la que se anexara copia del Convenio de Colaboracion, Oficio de Solicitud de la
Entidad en el que se sefiale el nombre del titular de la cuenta y de la institucién bancaria a la que se hara
la transferencia, nimero de cuenta y CLABE, asi como el padrén de beneficiarios.

4.7 Revisién y validacion de reportes mensuales de comprobacion.

Las sanciones que deben aplicarse a las Entidades Ejecutoras por incumplimiento en la entrega de los
reportes mensuales de comprobacion se encuentran en el Manual de Procedimientos anexo a los
convenios de adhesion.

4.3 Revision y validacion de expedientes de beneficiarios.

Las sanciones que deben aplicarse a las Entidades Ejecutoras por incumplimiento en la entrega de los
expedientes de los beneficiarios de los subsidios se encuentran en el Manual de Procedimientos anexo a

los convenios de adhesién. /

Pagina |
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Cuando las Entidades Ejecutoras hagan entregas de expedientes mayores o iguales a 101, se recibiran
bajo reserva de posteriormente corroborar que sean los indicados en el oficio remitido éstas.

4.9 De Ia actualizaci6n del presente Manuai.

El presente manual se actualizara cuando se hagan modificaciones a las Reglas de Operacion del
Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa’, que
afecten la operacion del mismo. Asi como, en los casos en los que sea necesario.

5. Alcance:

Que las acciones y procedimientos que se lleven a cabo para la ejecucion del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio- Federal para la Vivienda “Esta es tu Casa” se encuentren documentadas y se
realicen de forma coordinada, a fin de eficientar el otorgamiento de los subsidios a la poblacién objetivo.
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Describcién de actividades

6. Procedimientos y flujogramas.

6.1 HDB.10-PR-001 Adhesion de Entidades Ejecutoras

Paso _ Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
] de trabajo
1 Candidato a Solicita mediante oficic adherirse al Programa de
Entidad Esquemas -de Financiamiento y Subsidioc Federal para
Ejecutora Vivienda "Esta es tu Casa”
2 Direccién de Remite criterios de elegibilidad generales (de acuerdo al
Operaciones |tipo de Entidad Ejecutora), legales y tecnolégicos que debe
cumplir el candidato
3 Direccion de Notifica a la CGAJ la solicitud del candidato a Entidad
Operaciones | Ejecutora.
4 Candidato a Integra la documentacion solicitada por CONAVI y remite a
Entidad la Direccién de Operaciones y a la CGAJ el expediente para
Ejecutora acreditar el cumplimiento de los criterios de elegibilidad
generales {(de acuerdo a la Entidad Ejecutora), legales y
tecnologicos.
5 Direccién de Revisa gue el candidato a Entidad Ejecutora cumpla los | Se integra
Operaciones criterios de elegibilidad generales y tecnologicos carpeta con
documentacién
de la Entidad
Ejecutora
6 Direccion de (Cumple los criterios de elegibilidad generales vy
Operaciones tecnologicos?
No. Continta la actividad 7
Si. Continua la actividad 13
7 glreccn_an de Solicita al candidato a Entidad Ejecutora la documentacion
peraciones . . ) .
faltante para integrar su expediente y cumplir los criterios
de elegibilidad generales y tecnoldgicos.
Continda actividad 4
Direccion de . . . . .
8 Operaciones ¢La Entidad Ejecutora remite la documentacién faltante?

No. Continta la actividad 7
Si. Continta la actividad 13

[éﬁ
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Paso

Nombre y clave

No. Continla la actividad 17
Si. Continlia la actividad 16

nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
CGAJ ) . . .

g Revisa que el candidato a Entidad Ejecutora cumpla los
requisitos legales

10 CGAJ ¢ Cumple los requisitos legales?
No. Continda la actividad 11
Si. Contintia la actividad 12

11 CCAJ Solicita al candidato a Entidad Ejecutora documentacion
faltante.
Continda actividad 9

CGAJ N .

12 Informa a la Direccién de Operaciones el resultado de la
revisién.

13 glreccu_m de Elabora y remite al grupo de apoyo ficha técnica del |Anexo A: Ficha

peraciones ; L2 .

candidato para autorizacién. técnica

14 Grupo de apoyo Recibe ficha técnica y analiza la propuesta. Anexo A: Ficha

técnica
15 Grupo de apoyo ¢Requiere mas informacion?

16 Grupo de apoyo Solicita & la Direccion de Operaciones la informacion que
requiere.
Continta actividad 7.

17 Grupo de apoyo Emite fallo sobre autorizacion de adhesién al candidato a
Entidad Ejecutora.

18 Grupo de apoyo ¢Autoriza adhesion de candidato a Entidad Ejecutora?
No. Continta actividad 21
Si. Continlia actividad 19

19 Grupo de apoyo Asigna presupuesto a Entidad Ejecutora para otorgar
subsidios federales.

20 Grupo de apoyo Informa a la SGPVEF y a la CGAJ la autorizacion para

adherir al candidato a Entidad Ejecutora.

ey

Zi
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Direccion de . . .
21 - Informa fallo a candidato a Entidad Ejecutora Anexos B:
Operaciones Oficios de
notificacion  de
fallo
CGAJ . . . :
22 Elabora convenio de adhesion de la Entidad Ejecutora, asi
como los anexos del mismo. -
23 CGAJ Requiere la fima de la Entidad Ejecutora y de las areas
involucradas de la CONAVI. La CGAJ conservara un
original del convenio respectivo.
24 glreccpn de Capacita a Entidad Ejecutora sobre la operacion del | Anexo c:
peraciones .
Programa Presentacion
25 8|reccu_5n de Da de alta en el sistema a la Entidad Ejecutora para que
peraciones . . ;
opere el Programa y solicita usuarios del Sistema
26 Cag:tlic:’e;t:a Proporciona oficialmente usuarios para la operacién del
Ejecutora Sistema.
Direccion de . .
27 Operaciones Genera oy entrega a Entidad Ejecutora claves de
produccion.
Fin del procedimiento de adhesion de Entidad Ejecutora.
e
/i
4
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“

Diagrama de fiujo

Adhesién de Entidades Ejecutoras

Candidato a

Entidad Ejecutora Direccién de Operaciones CGAJ Grupo de Apoyo

;ﬁiﬂ'ﬁg al 2.Remila  criterios  de
Programa . |elegibifidad generales,
‘\Esta es tu [legales y tecnolégicos que
Casa" debe cumplir ] candidato
3.Nolifica a la CGAJ Ia
olicitud del candidato a
Entidad Ejacutora
4 Integra 9.Revisa
documentacién )| 5.Revisa e ?;zi;rg;pla
remite  expediente] cumpla  criterios legales
con  ciiterios  d de elegibilidad
lgenerales i
lecnoldgicos No
11.Salicita
10.,Cumple? doctos.
faltantes
7.Selicita
doctos. Si

fallantes

12.Informa
rasultado
de la[™
revisitn
13.Elabora  y| g No
remite ficha
técnica da| 8.;.Cumple?
candidato para)
auterizacion
14.Recibe ficha
écnica y analiza

la prepuesta

e
21.Informa  fallo a 22 Elabora

candidato a enti pconvenio de|

ejecutera adhesién y anexos
24. Capacita a 23.Requiere firma,

entidad ejecutora de o8 involucrados

e

. 25.Da de alta en
ig:::?:sorclona delle sistema a entidad 19
N | lejecutora y solicita -Aslgna

sistema presupuesto a

usuarios S :
entidad ejecutora

¥

27.Genera Y| 20. Informa

> entrega a entidad auion'zacién para
ejecutora claves de adherir al
produccion candidato a

entidad sjecutora

:
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Descripcidn de actividades

6.2 HDB.10-PR-002 Otorgamiento de subsidio via Sistema Informatico

Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
: de trabajo
1 Candidatoa | Solicita el subsidio federal de la CONAVI a la Entidad
beneficiario Ejecutora
2 Entidad Informa al candidato a beneficiario los requisites para recibir
Ejecutora un subsidio del Programa
3 Candidato a Entrega a la Entidad Ejecutora la documentacién necesaria
beneficiario para ser beneficiario del Programa.
4 Entidad Revisa que la documentacién cumpla con los requisitos
Ejecutora para ser beneficiario del Programa.
5 Entidad i Cumple los requisitos para ser beneficiario?
Ejecutora No. Continlia ia actividad 6
Si. Continua la actividad 7
6 Entidad Informa al candidato a heneficiaric que no cumple los
Ejecutora requisitos establecidos en las Reglas.
Fin del proceso.
7 Entidad Captura los datos del beneficiario en el Sistema.
Ejecutora
Direccion de L o . .
8 Operaciones El Sistema valida si el beneficiario cumple los requisitos de
las Reglas.
9 Direccion de | ; = ple | isitos de las Reglas?
Operaciones | ¢ umple los requisites de las Reglas”
No. Continda la actividad 6
Si. Continda la actividad 10
Direccién de . -
10 Operaciones El Sistema aparta los recursos para el pago del subsidio.
11 Ent:dad Imprime formato de solicitud y certificado de recepcidn de
Ejecutora L
subsidio federal.
Entidad ) L -
12 Ei Recaba la firma del beneficiario en los formatos de solicitud
jecutora o : .-
y certificado de recepcion de subsidio.
13 EI_Enhdad Solicita mediante el sistema el pago del subsidic a la
jecutora N .
Direccion de Operaciones.
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad de! documento
' de trabajo
14 8“:?: (I:(i)gnzz El Sistema genera y envia archivo para pago de subsidio a
P la CGAF y a la SHF
15 SHF Recibe archivo y valida los no. de las cuentas del SPEI.
16 SHF ¢ Los datos de los nimeros de cuenta son correctos?
No. Contindia la actividad 17
Si. Continda la actividad 20
17 SHF Remite archivo a la Direccion de Operaciones para las
aclaraciones correspondientes.
Direccion de . i . .
18 Operaciones Solicita a la Entidad Ejecutora la correccion de los datos
19 EEntldad Revisa los datos y envia a la Direccién de Operaciones la
jecutora .
correccion.
Continla actividad 14.
20 SHF Solicita autorizacién de pago de subsidios. Correo
electrénico
CGAF . , .

21 Recibe archivo y valida los montos a pagar, de acuerdo al | Correo
archivo de solicitud enviado por ia Direccion de |electronico.
Operaciones con anterioridad Archivo de

solicitud.
CGAF . . L
22 Solicita al titular de la SGPVEF o de la Coordinacion | Correo
General autorizacion de pago de subsidios electrénico
Direccidn de . , -
23 Operaciones Recibe y revisa monto de subsidios a pagar.
24 SGPVEF ¢Autoriza el pago de subsidios?
No. Contintia la actividad 18
Si. Continla la actividad 25
SGPVEF . . o L .

25 El titular de la Subdireccién o Coordinacion General remite | Correo
autorizacion para realizar la transferencia de recursos | Electrénico
solicitados poria SHF

CGAF . o X -
26 Recibe autorizacion y transfiere recursos solicitados a SHF | Correo
Electrénico

N\
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CONAY

Paso

Nombre y clave

- Responsable Actividad del documento
nuam. de trabajo
27 SHF Dispersa recursos a las Entidades Ejecutoras
Entidad . -

28 Ejecutora Recibe recursos del pago de subsidios.

Candidatoa | _ . -
29 beneficiario Recibe subsidio federal
30 SHF Remite a la Direccion de Operaciones archivo de

confirmacién de pago de subsidios.

Direccién de : . .

31 Operaciones Recibe archivo y actualiza base de datos de SICADIS

Fin del procedimiento de otorgamiento de subsidio a través
de SICADIS
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Diagrama de flujo
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beneficiario Direccién de
Operaciones
1. Solicital 12.informa
jsubsidio requisdos  para
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*
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CONAVI

e e——

Descripcion de actividades

6.3 HDB.10-PR-003 Otorgamiento de subsidio via Sociedad Hipotecaria Federal

Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
’ : de trabajo
1 Candidato a Solicita el subsidio federal de la CONAVI a la Entidad
beneficiario Ejecutora
2 Entidad informa al candidato a beneficiario los requisitos para recibir
Ejecutora un subsidio del Programa
3 Candidato a Entrega a la Entidad Ejecutora la documentacion necesaria
beneficiario para ser beneficiario del Programa.
4 Entidad Revisa que la documentaciéon cumpla con los requisitos
Ejecutora para ser beneficiario del Programa.
5 Entidad ¢ Cumple los requisitos para ser beneficiario?
Ejecutora No. Continda la actividad 6
SI. Continda la actividad 7
6 Entidad Informa al candidato a beneficiario que no cumple los
Ejecutora requisitos establecidos en las Reglas.
Fin del proceso.
7 Entidad Captura los datos del beneficiario y solicita subsidio via
Ejecutora sistema de SHF.
Entidad . . .
8 . Elabora formato de solicitud y certificado de recepcion de
Ejecutora "
subsidio federal,
Entidad ) S .

9 Ejecutora Recaba la firma del beneficiario en los formatos de soiicitud
y certificado de recepcion de subsidio.

10 SHF Remite a la CGAF solicitud de recursos a dispersar | Correo
relacionando la entidad o entidades ejecutoras, el monto y | electronico.
numero de subsidios.

CGAF . - o, .
11 Recibe oficio de solicitud de recursos a transferir. Correo
electrénico
CGAF - . L

12 Solicita a los titulares de la SGPVEF o de la Coordinacién | Correo

General autorizacion de pago de subsidios electrénico
Direccién de , . -
13 Operaciones Recibe y revisa monto de subsidios a pagar.
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
) de trabajo
14 SGPVEF JAutoriza el pago de subsidios?
No. Fin del procedimiento
Si. Continua la actividad 15
15 SGPVEF El titular de la Subdireccion General ¢ de la Coordinacion |Correo
General remite autorizacién para realizar la transferencia de | electronico
recursos solicitados por la SHF
16 CGAF Recibe autorizacion y transfiere recursos solicitados a SHF
17 SHF Dispersa recursos a las Entidades Ejecutoras
Entidad . -
18 Ejecutora Recibe recursos del pago de subsidios.
Candidato a . -
19 beneficiario Recibe subsidio federal
20 SHF Remite a la Direccibn de Operaciones archivo de
confirmacién de pago de subsidios.
Direccién de . . .
21 Operaciones Recibe archivo y actualiza base de datos
Fin del procedimiento de otorgamiento de subsidio a traves
de SHF.

/ i
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Diagrama de flujo
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Titular de la SGPVEF o
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CONAV

Descripcién de actividades

6.4 HDB.10-PR-004 Integracién de base de datos

Paso

Nombre y clave

nam Responsable Actividad del documento
) de trabajo
1 Direccion de Envia al area de reconstruccién y base de datos reporte de | Correo
Operaciones | subsidios pagados a través del sisterna informatico. electrénico
2 SHF Envia al 4rea de reconstruccién y base de datos reporte de | Correo
subsidios pagados a través de su sistema. electronico
3 Area de Consolida la informacion enviada en los reportes.
reconstruccion y
base de datos
4 Area de Genera e integra nuevos indicadores a la base de datos de
reconstruccion y | beneficiarios para homologarlos.
base de datos
5 Area de Integra la base de datos a la base general de beneficiarios
reconstruccion y |de subsidios.
base de datos
6 CGAF Registra en su Control Diario del Programa las dispersiones | Control  Diario
realizadas, los depésitos por el reintegro de recursos por la | del Programa
cancelacién de subsidios, asi como el saldo disponible en
bancos y envia al Area de Reconstruccién y Base de Datos
7 Area de Congcilia 1a informacion de la CGAF contra la base de datos. |Control  Diario
reconstruccion y ' del Programa
base de datos
Area de e . . . . .
8 reconstruccion y Igjaesr;t'lsﬂgz Ci;f)lgles inconsistencias en los registros de las
base de dates, )
Area de . . . .
9 reconstruccion y Genera reporte de inconsistencias y observaciones
base de datos
Area de . . . . o
10 reconstruccion y \R;elr_glte_ ’reporte de inconsistencias a la Direccion de
base de datos alidacion
11 Area de Recibe oficio de aclaracion de inconsistencias de la

reconstruccion y
base de datos

Direccién de Validacion.
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T —

Nombre y clave

reconstruccion y
base de datos

P?fno Responsable Actividad del documento
nom. de trabajo
12 Area de Modifica base de datos con base en el oficio de aclaracion

de inconsistencias.

Fin del procedimiento de integracién de base de datos.
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Diagrama de flujo
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Descripcién de actividades

6.5. HDB.10-PR-005 Devolucién de subsidios y cobro de cargas financieras

Paso Nombre y clave

nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
1 Entidad Envia oficio notificando la cancelacion del subsidio Anexo D:
Ejecutora ,

Oficio
notificacion de
devoluciones

2 Area de Concilia informacién del oficio contra la base de datos para

reconstruccion y | identificar monto y nimero de acciones.
base de datos

3 Area de ¢ Se detectan diferencias?
reconstruccién y - L
base de datos No. Contintia ia actividad 5

Si. Continla la actividad 4

4 Area de Concilia con la CGAF los montos de las devoluciones
reconstruccién y |realizadas por las Entidades Ejecutoras

base de datos | o 2 actividad 14

5 Area de Notifica observacion a la Entidad Ejecutora
reconstruccion y
~ base de datos

6 Area de ¢, Se requiere reembolso de recursos?
reconstruccion y

base de datos Si el dep6sito es menor al monto del subsidio pagado,

continta ia actiyidad 7

Si el depdsito es mayor al monto del subsidio pagado,
continda la actividad 9

7 Area de Solicita a la Entidad Ejecutora el pago faltante.
reconstruccion y
base de datos
Entidad
Ejecutora

Peposita los recursos.

Continda actividad 1

Ve
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Nombre y clave

Egrsno Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Area de " . . . .
9 reconstruccion y Notifica a la Entidad Ejecutora la diferencia detectada.
base de datos
Entidad -
10 Ejecutora Solicita a CONAVI reembolso de los recursos excedentes
Area de .
} ?
11 reconstruccion y LAutoriza el pago?
hase de datos | No. Continda la actividad 5
Si. Continua la actividad 12
12 rec oﬁ:ig; 6ny Solicita a la CGAF el reembolso de los recursos excedentes
base de datos | © indica el no. de cuenta al que deberan ser depositados.
13 CGAF Deposita los recursos a la Entidad Ejecutora
Area de . i
14 reconstruccion y Da de baja al beneficiario de la base de datos
base de datos
15 recoﬁ;?:ch?ién y Notifica a la Direccién de Operaciones los nombres de los
base de datos beneficiarios dados de baja.
Direccion de . . N
16 Operaciones Da de baja de la base de datos de! Sistema al beneficiario
17 rec oﬁ:ﬁ;gg ony Elabora informe de devoluciones para verificar el
base de datos cumplimiento del manual de procedimientos
Area de N
j ?
18 reconstruccion y ¢ Cumple manual de procedimientos?
base de datos | No. Continua la actividad 19
Si. Fin del procedimiento
Area de ; . ]
19 reconstruccion y ;E::';i ier:z]}:)orte de devoluciones para calculo de cargas
base de datos | " S.
20 CGAF Recihe réporte y calcula monto de cargas financieras | Correo
correspondientes. electronico
21 CGAF Analiza y revisa que las fechas y montos de los depositos

coincidan con registros y estados bancarios, remite a la
SGPVEF oficio con la validacion de la info. y et célculo de
las cargas financieras para su entero a la TESOFE.

/ 1
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Paso Nombre y clave
num Responsable Actividad 7 del documento
; de trabajo
Area de o . . N _
22 reconstruccion y Elabora y remite oficio a la Entidad Ejecutora solicitando el | Anexo E:
base de datos | P290 de las cargas financieras Oficioc  solicitud
de page de
cargas
financieras.
Entidad ] y .
23 Ejecutora ¢,Paga las cargas financieras?
No. Continta la actividad 24
Si. Fin del procedimiento
24 Area dg Informa incumplimiento a !a Direccién de Operaciones
reconstruccion y .
base de datos
Direccion de o . )
25 Operaciones Suspende la operacion con la Entidad Ejecutora
Entidad . )
26 Ejecutora ¢ Paga las cargas financierag?
No. Contintia la actividad 27
Si. Fin del procedimiento
27 Area de Remite a la Entidad Ejecutora oficio de segundo
reconstruccion y recordatorio
base de datos atorio.
Entidad ) . .
28 Ejecutora ¢ Paga las cargas financieras?
No. Contintia la actividad 29
Si. Fin del procedimiento
29 Area de_ Turna expediente a la CGAJ para su recuperacion por la via
reconstruccion y leqal
base de datos | '©92"
Fin del procedimiento de devolucion de subsidios y cobro de
cargas financieras.

/7
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Diagrama de flujo

Devolucion de subsidios y cobro de cargas financieras

Entidad : " Direccion de
) Area de Reconstruccién y Base Datos CGAF N

Ejecutora t y Operaciones
y - |2.Concitia la informacion
1Enda  ofcd ke oficio contra I base de
icancelacién  del dos  para  Kentificar
leubisio monte  y  ndmere  de

acciones

4.Coneilia  con|
la CGAF|
montes de las
devoluciones.

5 Nolifica observacién
a la entidad ejeciiora

7.Solicita a 1a .

8 Deposila | |entidad :Igm la
j |

los recursos [ ¥ ejecutora o etectada

é pago fatlante

10 Solicila el
reembolso de tos| N
recursos
excedentes si

11.zAutoriza?

12.So%cila reembolso dej
recursos  excedentes e 13.Deposita los
indica no. de cuenta a la recursos
1que se hard el depdsito
L 2

14 Da de baja al
beneficiaric de 1a|
base de datos

}

15.Notifica a o i
P 16.0a de baja
D en de [de la base de
QOperaciones »lat del
nombres  de  Jos| Sistema al

jbeneficiarios dados| -
\de baia. beneficiario

17.Elabora  informe  de|
davoluciones para verificar el
lcomptimiento del manual de
loperacién
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“

Devolucion de subsidios y cobro de cargas financieras

Area de Reconstruccion COAF Direccion de
y Base Datos Operaciones

v

0.Recibe reporte
;:.En\:ia Lre_pone calcula el monto

para ol calculo dej las camas

: financieras
jcargas financieras camrespandientes

l

Entidad Ejecutora

M ] 21.Analiza

[22 Elabora ¥ verifica que fechas

remile oficio a la| 'y montos ceincidan

enlidad  gj con sus registros y

solicitando el paga| remite oficie con el

de ltas  cargas| cilcule  de  las)

financieras [campas financleras

|a recuparar

24-Infarma Efa' bs.Suspende
Lo I »-0p i6n con g

g::?::?i: nes a8l lentidad ejecutora

ey |
27.Remite  a g
enlidad  ejecutora,

oficio de segundo]
|recordatorio

29.Tuma  expediente!
#a la CGAJ para su
recuperacién

Fin

Pagina | 31



MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO
FEDERAL PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA”

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Descripcion de actividades

6.6 HDB.10-PR-006 Otorgamiento de subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo

Nombre y clave

ngno Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
Area de . . N
1 reconstruccion y Envia ar la b'CONO'RE\Qd E<‘:vsﬂr;|cn solicitando propuestas de
base de datos Z0onas a reubicar prioriz .
2 " Entidad Envia propuesta de niumero de acciones a reubicar
Federativa
3 Area de Analiza la viabilidad del proyecto considerando la propuesta
reconstruccién y | de participacion de cada una de las partes.
base de datos
4 Area de ¢ Autoriza la propuesta de acciones a reubicar?
reconstruccién y L -
base de datos No. Continta la actividad 5
Si. Continta la actividad 6
5 Area de Solicita a la entidad federativa informacién adicional.
FECONSIIUCCION Y | 0 tina actividad 2
base de datos
8 Area de Prioriza las entidades a atender, de acuerdoc a las
reconstruccion y | propuestas recibidas
base de datos
7 Area de Define las Entidades Federativas a apoyar, considerando el
reconstruceion y | presupuesto disponible
base de datos
8 Area de Notifica a la entidad resultado del analisis de su proyecto
reconstruccion y
base de datos
Area de ,
9 fecoNSITUCGIoN y iAprueba proyecto?
base de datos | No. Fin del procedimiento
Si. Continta la actividad 10
Entidad . . )
10 Federativa Remite solicitud formal de apoyo para atencidn de
poblacidén con viviendas asentadas en zona de alto riesgo.
11 Area de Recibe solicitud y requiere documentacién para iniciar el

reconstruccion y
base de datos

proyecto.
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
l de trabajo
Entidad . . . .
12 . Remite dictamenes emitidos por auteridad competente y
Federativa - . ;
documentacion necesaria para firma de convenio.
13 Area de Recibe y analiza do tacié
reconstruccién y ey < cumentacion.
base de datos
Area de , .
14 reconstruceion y & Cumple los requisitos?
base de datos | No. Continda la actividad 15
Si. Continva fa actividad 16
Area de o e
15 reconstruccion y Solicita informacién adicional
base de datos | Continua actividad 12
16 Area de Establece condiciones para llevar a cabo el proyecto
reconstruccion y | (nimero de acciones de vivienda y forma de participacién
base de datos | de cada una de las partes).
Entidad . . .
17 Federativa Remite a CONAVI padron y expedientes de beneficiarios
18 Area de. Revisa que el padrén y los expedientes de beneficiarios
reconstruccion y . . :
cumplan los requisitos establecidos en el convenio de
base de datos .
colaboracién
Area de _ -
19 reconstruccion y ¢Cumplen los requisitos?
base de datos | No. Continta la actividad 20
Si. Continda la actividad 21
Area de N .
20 reconstruceion y Solicita documentacién faitante.
base de datos | Contintia actividad 17
Area de | . . .
21 reconstruccion y R:nm:ei e;gitéi;gtcc)a a?:iola CGAJ para la elaboracion del
base de datos | CONVENIO racion
CGAJ . . .
22 Elabora convenio y remite para firma de participantes.
Area de . ) - .
23 reconstruccion y Re[;r_xclzt.eaﬁ?nvemo a la entidad para recopilar firmas de
base de datos | PACIpantes.
Entidad I . . .
24 Federativa Recopila firmas de participantes del convenio y remite a
CONAVI.
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Paso ' Nombre y clave
nam Responsable Actividad de! documento
) _ de trabajo
Area de -
25 reconstruccion y Recaba firma del titular de la SGPVEF
base de datos
Area de . N . . N
26 reconstruccion y Eslrmtie a los participantes del convenio un ejemplar original
base de datos smo.
" ejemplar del convenio original de se remite a la
27 recoﬁ;‘fﬁlggon , | El elemplar del io origina!l de CONAVI ite a |
base de datos CGAJ para su resguardo
28 CGAJ Recibe el convenio original y lo archiva.
Fin de actividad.
Entidad . -
29 Federativa Remite a CONAVI solicitud de recursos.
30 | o Coﬁ;‘leé’; ony | Elabora tarjeta de solicitud a la CGAF la dispersion de | AnexoF:
base de datos | ECUrsos a la entidad. '(Ij'arjeta de solicitud
e recursos
31 CGAF Verifica datos de la cuenta de la entidad federativa.
32 CGAF £Son correctos?
No. Continua la actividad 33
Si. ContinGiz la actividad 34
33 CGAF Solicita aclaracion de informacion al Area de Base de Datos
y Reconstruccion.
Continta actividad 30
34 CGAF Da de alta en su sistema bancario los datos de [a entidad y
dispersa los recursos
35 CGAF Informa al Area de Reconstruccion y Base de Datos que se | Correo
llevo a cabo la dispersion de recursos y remite copia de la | electronico
transferencia bancaria.
Entidad . . . .
36 Federativa Recibe recursos y envia a CONAVI recibo de los mismos
37 re coﬁgte::ggén v Remite copia del recibo de recursos enviado por la entidad | Correo
base de datos federativa a la CGAF electrénico
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by

CONAY

e T e—

Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
B de trabajo
Entidad . .
38 Federativa C_o_ntrata a la empresa que reaiizard las acciones de
vivienda
Entidad . e .
39 Federativa Verifica edificacién de viviendas.
Entidad . - .
40 Federativa Elabora informe de avance fisico-financiero
Entidad . . L .
41 : Remite a CONAVI informe de avance fisico-financiero y
Federativa - ) oo,
documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos
42 Area de” Recibe y revisa el informe de avance fisico-financiero y
| reconstruccion y documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos
base de datos )
Area de ) i
‘ . : ?
43 reconstruccion y (Lainformacién esta correcta y completa®
base de datos | No. Continta la actividad 44
Si. Continda la actividad 45
Area de N .
44 reconstruccion y Solicita documentacion faltante
base de datos | Contintia actividad 40
45 Entlda_d Solicita dispersion de recursos pendientes de otorgar segun
Federativa o . .
avances fisicos financieros
Area de o
46 - Comprueba avance en el ejercicio de los recursos y el
reconstruccion y cumplimiento de la entidad federativa al convenio de
base de datos .
colaboracién,
Area de )
47 reconstruccion y ¢ Procede el pago de los recursos?
base de datos | No. Continta la actividad 48
Si. Continta la actividad 30
48 Area de Solicita comprobacidn faltante de! ejercicio de los recursos
reconstruccion y
base de datos | Contintia actividad 41
49 Entidad Notifica a CONAVI | nclusién de las viviendas
Federativa ° aco : © W
Area de - ., C
50 reconstruccion y Solicita validacion del ejercicio total de los recursos
base de datos
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Area de ] . )
51 reconstruccion y i Hay recursos pendientes por ejercer?
base de datos | No. Continua la actividad 54
Si. Continva la actividad 52
Area de . - .
52 reconstruccion y 1f‘:ac:jlg:rlgi_Vc;e\;roIuc:c:on de los recursos sobrantes a la entidad
base de datos va.
Entidad N
53 Federativa Deposita recursos a CONAVI
_ Areade . .
54 reconstruccion y Solicita comprobacion de recursos faltantes
base de dates
Entidad ) . .
55 Federativa Remite a CONAVI la docurmentacion faltante
Continla actividad 41
Entidad - .
56 Federativa Entrega viviendas a beneficiarios
57 Fsgélget‘gfa Remite actas de entrega-recepcién de subsidio firmadas
por los beneficiarios
58 rec oﬁ;ﬁgg ony Recibe y revisa actas de entrega-recepcion de subsidio
base de datos firmadas por los beneficiarios
Area de ] .
59 reconstruccion y ¢E§st,ijr:09correctas las actas de entrega-recepcion de
base de datos | 5" ’
No. Continua la actividad 60
Si. Contintia la actividad 61
Area de - . . -,
60 . Solicita a la entidad federativa la aclaracion de la
reconstruccion y inconsistencia
base de datos )
Continua fa actividad 57
61 | e oﬁ:;gg 6ny | ENVia a la entidad notificando el cumplimiento del objeto del
base de datos | CONVenio de colaboracién
Fin del procedimiento de otorgamiento de subsidio por
asentamiento en zona de alto riesgo.
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Diagrama de flujo

Otorgamiente subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo

Entidad Federativa Area de Reconstruccion y Base de Datos CGAJ - CGAF
1.Envia a fa
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formal de apoyo

L
12.Remite dictédmenss!

emitidos por la autoridad)

competente ¥ 13.Racibe y analiza
documentackin necesaria) documentacion
para firma de io dej
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&
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Otorgamiento subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo
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Ne
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Otbrgamiento subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo

Entidad Federativa

Area de Reconstruccion y Base de Datos

CGAlJ

CGAF

7

40.Elsbora  Informe  de|
avance fisico-financiero

i

[41.Remite a CONAWVI
informe de avance fisico-
financiero
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L |
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55.Remile a

8i No .
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Otorgamiento subsidio por vivienda asentada en zona de alto riesgo
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“

Descripeién de actividades

6.7 HDB.10-PR-007 Otorgamiento de subsidio por vivienda afectada por desastres

naturales
Paso Nombre y clave
ndm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Autoridad . .
1 competente SEGOB emite declaratoria de desastre natural.
Autoridad . - .
2 competente Sesiona el comité de evaluacion de dafios
3 Autoridad Entrega a la CONAVI el padron de damnificados avalado
competente por autoridad competente.
Autoridad )
competente/Entidad | piserian la estrategia de la participacion de CONAVI con la
4 Federativa y Area de , ) o
reconstruccion y | €ntidad federativa y demas dependencias involucradas.
base de datos _
5 Entnda_d Remite solicitud formal de apoyo para atencion de
Federativa . o
poblacion afectada en sus viviendas por desastre naturales
Area de : . e
6 reconstruccion y Recibe solicitud y envia oficio de respuesta.
base de datos
Area de . B} .
7 reconstruccién y Roelgtu;erl;edogocumentamon para elaborar convenio de
base de datos | °© ° )
Entidad . -
8 Federativa Remite documentos solicitados.
Area de . . . N
9 reconstruccion y Recibe y revisa la documentacién remitida
base de datos
Area de ) - . .
10 reconstruccion y gé_r? gscun;:ntigeg? es suficiente para la elaboracion de!
base de datos venlo respe )
No. Continda la actividad 11
Si. Continua la actividad 12 / /
Area de o . .
11 reconstruccion y Solicita informacién adicional
base de datos | Contintia actividad 8
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Nombre y clave

El?rsno Responsable Actividad del documento
' de trabajo
12 rec oﬁ;?ig; ony Remite expediente a la CGAJ para la elaboracion del
base de datos | cOnvenio de colaberacién
13 CGAJ Elabora convenio y remite para firma de participantes.
Area de . . . L
14 reconstruccion y R:rr:;nétieaﬁgzemo a la entidad para recopilar firmas de los
base de datos | P P '
15 Fsg é';atga Recopila firmas de participantes del convenio y remite a
CONAVI
Area de .
16 reconstruccion y Recaba firma del titular de fa SGPVEF
base de datos
Area de ) . . . -
17 reconstruccion y (l?;l?r:t_c; rﬁolos participantes del convenio un ejemplar original
basg de datos ! )
18 recoﬁgfijg;én v El ejemplar del convenio original de CONAVI se remite a ia
base de datos CGAJ para su resguardo
19 CeAJ Recibe el convenio original y o archiva.
Fin de actividad.
Entidad . -
20 F gd erativa Remite a CONAVI solicitud de recursos.
21 recoﬁ:rig; ony Elabora tarjeta de solicitud a la CGAF la dispersion de |Anexo F:
base de datos | ECUrs0s @ la entidad. Tarjeta de
solicitud de
recursos
22 CGAF Verifica datos de la cuenta de la entidad federativa
23 CGAF ¢, Son correctos?
No. Contintia la actividad 24
Si. Continta la actividad 25
24 CGAF Solicita aclaracion de informacion al Area de

Reconstruccion y Base de Datos
Continlia actividad 21
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= Nombre y clave
aso Responsable Actividad del documento
num. de trabajo
25 CGAF Da de alta en su sistema bancario los datos de la entidad y
dispersa los recursos
26 CGAF Informa al Area de Reconstruccién y Base de Datos gue se | Correo
llevé a cabo la dispersién de recursos y remite copia de la | electrénico
transferencia bancaria.
Entidad . . . .
27 Federativa Recibe recursos y envia a CONAVI recibo de los mismos
28 rec oﬁgtarig; ony Remite copia del recibo de recursos enviado por la entidad | Correo .
base de datos federativa a la CGAF electrénico
29 Entada_d Contrata a la empresa que realizara las acciones de
Federativa vivienda
Entidad . e o
30 Federativa V§r|ﬂca edificacion de viviendas.
31 FES;’:;‘S a integra y remite a CONAVI expedientes de beneficiarios de
acuerdo a lo establecido en ef convenio de colaboracién
32 recoﬁ:iig; n Coteja expedientes contra padron de beneficiarios remitido
base de d atosy por autoridad competente y que cumplan con los requisitos
establecidos en el convenio de colaboracion :
Area de N
; ?
33 reconstruccion y &Cumplen los requisitos?
base de datos | No. Continta la actividad 34
Si. Continta la actividad 35
Area de . .
34 reconstruccién y Solicita documentacién faltante.
base de datos | Continta actividad 31
Area de . . .
35 reconstruccion y Los expedientes se integran al archivo
base de datos
Entidad . —_ .
36 Federativa Elabora informe de avance fisico-financiero
37 F.E;égﬁg a Remite a CONAVI informe de avance fisico-financiero y
documentacién comprobatoria del ejercicio de los recursos
38 rec oﬁ;?rigg on Recibe y revisa el informe de avance fisico-financiero vy
base de dat osy documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos
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=

CONAY

Paso Nombre y clave
nom Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
39 Area de ; La informacion esta correcta y completa?
reconstruccién y | ¢ ’
base de datos | No. Contintia la actividad 40
Sl Continua fa actividad 41
Area de - )
40 reconstruccion y Solicita documentacion faltante
base de datos | Contintia actividad 37
41 Entlda_d Solicita dispersion de recursos pendientes de otorgar segin
Federativa gt ) .
avances fisicos financieros
Area de L
42 i Comprueba avance en el ejercicio de los recursos y el
reconstruccion y - ; . .
cumplimientc de la entidad federativa al convenio de
base de datos .
colaboracion,
Area de
; ?
43 reconstruccion y & Procede el pago de los recursos”
base de datos | No. Continua la actividad 44
Si. ContinGa la actividad 21
44 Area de Solicita comprobacién del ejercicio de los recursos faltante
reconstruccion y '
base de datos | Continlia actividad 37
45 Entidad Notifica a CONAVI la conclusion de las viviendas
Federativa " ac ! s
Area de . . o
46 feconStruccion y Solicita validacion del ejercicio total de los recursos
hase de datos
Area de ) .
; ?
47 reconstruceion y ¢ Hay recursos pendientes por ejercer?
base de datos | No. Continua la actividad 50
Si. Continlia la actividad 48
48 Area de Solicita devolucion de los recurses sobrantes a la entidad
reconstruccién y federativa
base de datos )
Entidad .
49 Federativa Deposita recursos a CONAVI
Area de . L
50 reconstruccion y Salicita comprobacion de recursos faltantes
base de datos
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Nombre y clave

Egrsno Responsable Actividad del documento
) de trabajo
51 Fggégatﬂ a Remite a CONAV! la documentacién faltante
Contintia actividad 38
50 Entidad Ent iviend beneficiari
Federativa ntrega viviendas a beneficiarios
Entidad . . .
53 : Remite actas de entrega-recepcién de subsidio firmadas
Federativa -
por los beneficiarios
54 Area de Recibe y revisa actas de entrega-recepcién de subsidio

reconstruccion y
base de datos

firmadas por los beneficiarios

Area de

55 reconstruccion y (',IIJEbs;iadr;O?correctas las actas de entrega-recepciéon de
base de datos | ° ’
No. Continda la actividad 56
Si. Continda la actividad 57
Area de . ) . .
56 reconstruccion y ﬁo:ﬂtg t ea CEla entidad federativa la aclaracién de tia
base de datos consistencia.
Contin(a ia actividad 53
Area de ] . - e )
57 Envia a la entidad notificando el cumplimiento del objeto del

reconstruccion y
base de datos

convenio de colaboracion

Fin del procedimiento de otorgamiento de subsidio por
vivienda afectada por desastres naturales

v
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I

CONAV

Diagrama de flujo

Otorgamiento subsidio por vivienda afectada por desastres naturales

Area de Reconstruccion y

®

i i ederali CGAJ CGAF
Autoridad Competente Entidad Federativa Base de Datos
1.SEGOB emite declaratorla;
lde dasastie natural
.Sesiona el Comité de]
Evaluacion de Dafos
[3.Entrega a la CONAVI e}
padrin  de  damnificados
favalade por autoridad
— |
I
|4.Disafan la estrategia de la parlicipacddn de CONAVI con la entdad federativa yj
ldemés dependendias involucradas.
5.Remita de manera hs.R?ube n?gi:md:
formal solictud de apoyo l
I7 Requiere
6.Remite doctos, d tacldn para
solicitadas lab i
[de cotabaracién
B.Redbe Y|
[documentacién
11.Soficita
info. 8
adiciopal
12 Remite 13 Elabora
expadiente a Ia lconvenio ¥
CGAJ para| e mits paia|
ielaboracién  de [firma de|
lcenvenia participanies
" 14 Remite
15.Re09gla firmas fconvenic a |
de participantes y entidad para '
remite a CONAVI : Jlar fimas
16.5e presents)
wa firma dal titular]
e fa SGPVEF
17.5e remite a
los  participantes|
un ejernplat]
joriginal del|
convenio
_ 18 El original de| .
LA e O pomee )
ide recurses remite a la COAL larchiva
\para su resguarda

/"
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Otargamiento subsidio por vivienda afectada por desastres naturales

Autoridad _ . Area de Reconstruccion y
Competente Entidad Federativa Base de Dalos CGAJ CGAF
[21.Elabora tadeta de solicitud} 122 Verifica dalas
[a la CGAF la di idn de| wida la cuenia de
recurses a la entidad la entidad
No
7 Recibe [28.Remite a la CGAF 24 Solicita
y envia copia  del  recibo  de 23.; Comecios? aclaracion —b@
[CONAVI recibo rOCursos de info.
Si
|28.Conteala
empresa que, rzsADa de aha en
realizara lasia lsu sistema
jBccionas. de| [bancario fos datos|
vivienda ide la entidad ¥
ldispersa los|
recursos.
130 Verifica ‘
ledificacién de
“ -
[viviendas 26.Informa que se|
‘ realizd Ia
Kispersitn de
31.Integra | recursas y remite
remite a CONAVI| 32.Coleja lcopia de Ia|
fexpedientes  de| expediantes v/ [lransferencia
b L de padrén de| bancada
acuerdo @ lo| "|beneficiarios |
lestablecido en ef] cumplan los|
lconvenio de; |requisitos
Ho 34.Solicila
info. D)
s falianie
i

36 Elabora  informa|
de avance fisico-
- i &

35.5e  integran|
al archivo

edificacién de
viviendas

!

37.Remite 3 CONAWY|
informe de avance
fisico-financiero vl

38.Recibe ¥
revisa inferme y|
[ocunientaciin
icomprobatoria

comprobatoria  del
ejercicio  de  os
recursos

— Si No
;;.Sohc«ta dlrsep:u?sig: l40.Solicita
) " 9., Cumple > wnctos, _.@
pendientes de| » 1
lotorgar fahantes

42 Compjueba  avance
en eF ejercicio de ks

¥ plimi -
[del convenic .
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Otorgamiento subsidio por vivienda efectada por desastres naturales

Autoridad . i Area de Reconstruccion y
Entidad Federativa

Competente Base de Datos CGAJ CGAF

|4 Solicita
comprobacién  del)
ejercicio  de  los

recursos faltante

y

Py . 46 Solicita vabidacisn
de? eiercic
condusién  de  las| losre;:ursos total de
wviviendas
Si [48.Sokcita
48.0eposita 47 ¢Recursod Kevolucién
recursas pendientes de de recursos
ejerces? sobrantes g
la entidad
50.Solicita
+ probacién de
51 Remil recursos faltante
.Remite a
ICONAVI
docurmentacién
fahtante
52.Entrega
viviendas a
{beneficiarios
i 54.Reciba y revisa)
::iReTr::eda_so:e actas de entegad
demg sup:iw recepcin de|
firmadas per los
ibeneficiancs por los;
Mo 156 Solicita
-1+
a la entidad —>®
jaclaracién
Si

57.Envia a I3

entidad oficio]
notificando @ Ia
lentdad el

cumplimianto  del;
lcbjete del convenio

& :
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Descripcion de actividades

6.8 HDB.10-PR-008 Revision y validacion de reporte mensual de comprobacion

Paso Nombre y clave
nGm Responsabie Actividad del documento
' de trabajo
Entidad . N
1 Ejecutora Otorga el subsidio al beneficiario
Area de
2 reconstruccidn y | Genera y remite base de datos de subsidios otorgados
base de datos
3 Direccion de | Verifica base de datos para identificar entidades que
Validacién operaron en el periodo
4 Entidad Genera y remite a CONAVI reporte mensual de
Ejecutora comprobacion
Direccion de . i
5 Validacion Recibe reporte mensual de comprobacién
6 Dlrepcbr}'de Verifica las entidades ejecutoras que entregaron el reporte
Validacion X
mensual de comprobacion.
Direccioén de . -
7 Validacién ¢Entregaron el reporte mensual de comprobacion?
No. Continﬂa [a actividad 9
Si. Continla la actividad 8
Direccién de . ,
8 Validacién Se archiva el reporte mensual de comprobacion.
Fin de actividad
Direccion de . - . . . .
9 Validacion Remite oficio de amonestacion a entidad ejecutora Anexo G:
Oficio
amonestacion
de Entidad
Ejecutora
Entidad . .
10 Ejecutora Remite reporte mensual de comprabacion
Direccion de ol .
11 Validacion ¢ Entregaron el reporte mensual de comprobacion?
No. Contintia la actividad 13 / .
Si. Continia la actividad 12 @
Direccion de . .
12 Validacion Se archiva el reporte mensual de comprobacion. )
Fin de actividad
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
13 Dtrec_:mérlde Notifica a la Direccion de Operaciones incumplimiento de la
Validacion . .
Entidad Ejecutora
Direccién de - . .
14 Operaciones In'terrumpe la operacién de la Entidad Ejecutora en el
Sistema.
15 D\:;:"c; ;?:?6?16 Remite oficio de notificacién a la Entidad Ejecutora de la | Anexo H:
suspension y sclicita devolucion de los recursos Oficio '
notificacion  de
suspension
Entidad . L . . .
16 Ei Recibe notificacion de suspension y solicitud de devolucion
jecutora
de recursos
Entidad .
- J ?
17 Ejecutora  Cumple devolucién de los recursos®
No. Continta la actividad 18
Si. Continta la actividad 19
18 Dlret_:cmn’de Notifica a la CGAJ para iniciar procedimiento administrativo
Validacion o v
para la liquidacién del crédito fiscal
Fin de actividad
Entidad . -
19 Ejecutora Deposita recursos de subsidio federal
Entidad . .
20 Ejecutora Notifica fecha y monto de la devolucion efectuada
21 Area de_' Informa a la Direccién de Operaciones el cumplimiento de
reconstruccion y la sancidnn para reanudar la operacion de la Entidad
base de datos .
Ejecutora
Direccion de e . .
22 Operaciones Reanuda operacion con la Entidad Ejecutora
Fin del procedimiento de revisién y validacion de reporte
mensual de comprobacion
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e re—

Diagrama de flujo

Revision y validacién de reporte mensual de comprabackén

Area de Raconstruccion y

Enlidad Ejecutora Base de Dalos Direccion de Validacion Direccién de Oparaciones
@.verfica base de
1.0lorga el 2.Genera  y remile datos para identificar]
i al dbase de dalos de idad que
beneficiano subsidios otorgados operaron  en ¢l
periodo
 J
14 Genera y remite, 15.Recibe reparte
repore de]
Ide comprobaciin P i
L
6. Verifica las
[que  eniregaron el
reporle

[10.Remite reporte| B.Remie oficic dé
| dele " 4
corprobacién entidad ejecutora

13.Notifica [t4.Intemumpe  la

d

incumpli > ' entidad|
Entifad Ejeculora ejecutora

16 Recibe

natificacién de
¥

[devolucién de

recursos

No

[18.Notifica 4 la CGAJ para
iniciar p i
" ladministrativo para la
|liquidacién del crédito fiscat

St
-|19.0eposila T

recursos de subsidic]
federal

9

17¢Cumple?
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Descripcion de actividades

6.9 HDB.10-PR-009 Revision y validacion de expedientes de beneficiarios

Paso Nombre y clave
nom Responsable Actividad del documento
um. de trabajo

1 Entidad | 51142 et subsidio al beneficiario

Ejecutora g
Area de

2 reconstruccion y | Genera y remite base de datos de subsidios otorgados

base de datos

3 Direccion de | Verifica base de datos para identificar entidades que

Validacion operaron en el periodo
4 Entidad Genera y remite a CONAVI expedientes de beneficiarios
Ejecutora
Direccion de ) . -
5 Validacion Recibe expedientes de beneficiarios
6 D'reg:c'é'." de Concilia el nimero de expedientes recibidos contra la base
Validacién L
de datos de subsidios otorgados
Direccién de .
; 2
7 Validacion ¢, Cumple entrega de expedientes?
: No. Contintia la actividad 8
Si. Continda la actividad 23
Direccion de . - . . , .

8 Validacion Remite oficio de amonestacién a la Entidad Ejecutora Anexo G:
Oficio _
amonestacion

Entidad .
; ?
9 Ejecutora ¢ Cumple entrega de expedientes?
No. Contintta la actividad 11
Si. Continda la actividad 10
Entidad - . . _
10 Ejecutora Remite expedientes de beneficiarios
Continta actividad 5
11 Direccion de Notifica a la Direccidn de Operaciones incumplimiento de la
Validacion . .
Entidad Ejecutora
Direccion de . . .
12 Operaciones Isr1itstatgrl:1r;1pe la operacién de la Entidad Ejecutora en el
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
; de trabajo
13 D\l/r;(i:(;: ;i?éﬁe Remite oficio de notificacion a la Entidad Ejecutora de la | Anexo H:
suspension y solicita devolucién de los recursos Oficio
notificaciéon  de
suUspension.
Entidad . e o - .
14 Ei Recibe notificacion de suspension y solicitud de devolucion
jecutora
de recursos
Entidad :
- ; ?
15 Ejecutora ¢ Cumple devolucion de los recursos?
No. Continta la actividad 16
Si. Continda la actividad 17
16 Dlrec_:cron de Notifica a la CGAJ para iniciar procedimiento administrativo
Validacién oo )
para la liquidacién del crédito fiscal
Fin de actividad
Entidad . -
17 Ejecutora Deposita recursos de subsidio federal
Entidad - .
18 Ejecutora Nctifica fecha y monto de le devolucién efectuada
19 Area de:' Informa a la Direccién de Operaciones el cumpiimiento de
reconstruccion y ' s .
la sancion para reanudar la operacion de la Entidad
base de datos .
Ejecutora
Direccion de oy . .
20 Operaciones Reanuda operacién con la Entidad Ejecutora
Fin actividad
Direccion de i . .
21 Validacion {Entrega de expedientes menor o igual a 100?
No. Continta la actividad 22
Si. Continda la actividad 23
22 D\'/r;?;;%?é?‘e Si la entrega de expedientes es mayor o igual a 101 se |Anexo |:
reciben bajo reserva de verificar que correspondan a los Formato de
otorgados en el mes. -
recepcion
Continta actividad 23 4
23 DII'E(_:CIOI:I'de Concilia expedientes recibidos contra ef listado del oficio de
Validacion . .
entrega de la entidad ejecutora
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P Nombre y clave
nf?;wo Responsable Actividad del documento
) de trabajo
24 Direccion de 2 L.os expedientes estan completos?
Validacion ¢ P P :
No. Continla la actividad 8
Si. Continta la actividad 25
25 D\'/r:ﬁ;;%?oﬂe Revisa que la informacion de los expedientes de
beneficiarios cumplan con lo establecido en las Reglas
-Direccion de . . . . S
26 Validacion Identifica inconsistencias en expedientes de beneficiarios
Area de . . . }
27 reconstruccion y Envia inconsistencias detectadas en base de datos. Archivo _
electrénico
base de datos
Direccion de . .- . . .
28 Validacion Efabora y remite oficio de inconsistencias
29 I_Entidad Remite oficic de respuesta de inconsistencias Anexo J:
Ejecutora : '
Oficio
notificacion
inconsistencias
Direccion de . . . . .
. 4 7
30 Validacion ¢ Recibe aclaracion de inconsistencias?
No. Contindia la actividad 8
Si. Continta la actividad 31
Direccion de . . .
31 Validacion Analiza respuesta de entidad ejecutora
Direccion de . . . .
32 Validacion ¢ Resuelve la inconsistencia?
No. Continlia la actividad 8
Si. Continda la actividad 33
33 DJ:I%: ;?;?Oie Remite oficio al Area de Reconstruccién y Base de Datos
con archivo electrénico que incluye las aclaraciones de las
entidades ejecutoras
Area de o
34 reconstruccion y Modifica base de datos. [
base de datos | Fin de actividad
35 D\'/r:'?;i?bie Archiva expedientes de beneficiarios para entrega al
proveedor del servicio de guarda y custodia. )
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Nombre y clave

r:g;o Responsable Actividad del documento
. de trabajo
36 Direccion de Entre Xpedientes de beneficiarios al proveedor del
Validacion ga expedientes de beneficiari p

servicio de guarda y custodia para su archivo.

Fin del procedimiento de revision y validacién de
expedientes de beneficiarios

/@
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Diagrama de flujo

Revisién y validacion de expedientes de beneficiarics

29 Remite oficic dg
d

28 Elabora y remile
ficio de|

Jnconsistencias

inconsistencias

No

30.;Recie’

aclaracim?

Si

. N Area de Recanstruccion y A o~ Direccién da
Entidad Ejecutora Base de Datos Direccién de Validacion Operaciones
3.Vernfica base de|
. datos para
1.Otorga el LEEEHerad:p remite I_za_se Hn:’;ﬁﬁ:ar
| o " entidades que,
beneficiario lotorgados operaron en el
¥ P
{4.Genera y remila
expedientes de
beneficiarios 6.Concilia el
I {6.Recibe nimero def
he;sﬁciarias neéibidos contral
base de datos.
I Si
No
10.Remite 3 Remite oficio del
{expediontas  de; lan i6
beneficiarios 22 Reciba axp|
bajo reserva
@ za.cTciI‘ia 11.Notifica |132.Inlerrump_e?
leontra el listado def incumplimiento de entidad
14.Recibe joficio de la entidad Entidad Ejecutora ejecuiora
natificacian de ejecutora
suspensidn
develucion de
reCUrsos N 13.Remile oficio dg
o L
potficacién a Ia
No 24 ; Complelos? Erlidad Ej
de suspension
o solicita devolucion
Si He los fecursos
Si 19.tnforma
to de 1a .
sancidn 25.Revisa
17.Deposita expedientes de|
rEcuUrsos de iaros
subsidio federal @ ROP
18.Notifica fecha y| - ;
menie  de " i
davolucion [27.Envia 26.1dentifica ::Eé:ﬁhﬁca 2 R 20 Reanuda
inconsistencias i en para iniciar] ;
efectuada " " - " dimiento operacion con
en expedientes de| procedimier la  Entidad
base de datos iari para :
T la liquidacion dej Ejecutora
crédita fiscal
Fin
A4
Fin

(
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beneficiarios E
proveedor de
uarda y custodia
prara su archivo

Fin

Na
32.:.Resuelve?

/ :
1)



MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO
FEDERAL PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA”

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

o

CONAY

Historial de Cambios

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. emisioén
01 Febrero 2011 Emision El Manual se elaboré para

atender una observacion de [a
Instancia Fiscalizadora
Despacho Solloa, Tello de
Meneses, S.C, con motivo de la
Dictaminacion de los Estados
Financieros de la CONAVI del
ejercicio 2009.
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Anexos

Ndim Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

1 Ficha Técnica Anexo A

2 | Oficio notificacién de fallo Anexo B

3 | Oficio Anexo

4 | Presentacion de capacitacion a Entidades Ejecutoras Anexo G

5 | Oficio de Devolucién de Subsidios Anexo D

6 Oficio Solicitud de pago de cargas Anexo E

7 | Tarjeta Solicitud de recursos Anexo F

8 | Oficio amonestacion de Entidades Ejecutoras Anexo G

9 | Oficio notificacion de suspension Anexo H

10 For.m_aflto de recepcion de expedientes bajo reserva de Anexo |

revision
11 | Oficio notificacién de inconsistencias Anexo J
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Anexo A: Ficha Técnica ANEXOS

IN {1 QLIE PRETENDE ADHERIRSE
st sotisl

Teldfono:
Diewsioris) Gemeral:

CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD:
Curricubun Vikbe:
Todige de Fikca:

Fodw. Sucursabes
mmm

Estad0s Anandene: Dictarrinados Sabvedades:
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Anexo B: Oficio notificacién de fallo

.uv'-\ccmulnn
Nacionat
de Vivlanda

o N AWVl
Comision Nacional de Viiends

Oficio HOB.10.2/-~/——.

Subdireccion General de Politica de Vivienda
y Bsquemas FAnancieros.

Ciudad de México, — de de

Dwecior{a) Genetal

Presente.

Por éste conducio me perrnito comentarie que después de haber sido revisado ef expediente
de por la CONAWVI, se idenlificé que los objelivos de o
empresa, difieren de los del Frograma de Bquemas de Ananciamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “ESTA ES TU CASA™. conchiyendo gue la mencionada empresa no serd odherida of
programa como Entidad Eecutorq.

$in mas por el momenio, quedo de usted.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE INFORMACION ¥ ESTRATEGIA DE VIVIENDA,

C.CP- ; Coordinodot{a} Genemt Técrico de Diuddn y Pmmucnun de Yiviendn. Presente.
CLP- , Coordinadodal Geneml de Asontos Susdicas P,

¢
cCh-  Subdirectorfa) Generm! de Poffica de Vivienda y Esquemcas Finandercs. Preserte. /@

JAIME BALMES No. 11 TORSIE A PISO 5, COL LOS KDRALES, B.F., 11310 61
TEL + 5359% 32 99 91 WWW. COMAVE. GDRMX
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J"\Cnmﬁaldn
Nacianal
da Yivianda

CONAVE
Comision Nacional de Vivienda

Oficio HDB.10.2/—/ -

Subdireccion General de Politica de Vivienda
y Bsquemas Financleros.

Ciudod de México, — de

lic.
Dwector{ao) General

Fresente,

Per éste conducto me permifo comentarie que después de haber sido revisado el expediente
de por la CCHAVIL, se idenlificd que ks objelivos de Ia
empresa, cumplen con los del Programa de Esquemos de Fnonciomiento y Subsidic Federol
para Vivienda “ESTA ES TU CASA”™, concluyendo que la mencicnada emprasa serd adheride al
programa como Entidad Ejecuiora.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE INFORMACIKIN Y ESIRATEGIA DE VIVIENDA.

CLCP- , Subdinectorin) General de Polfica de Vivienda y Bxqueemas Fnonciams. Presante. {
C.CP- . Coordinodor(a} Generol TEmico da Difudin y Promocion de Yiviendo. Presente.
CCP- , Coondinodora Generdl de Asmitos Jukdicos. Praserde

BAME BALMES Np. 11 TORRE A FI50 &, U040 105 MORALES, DF., 13110 62

TEL + 3351 32 95 51 WWW. DONAVI.GDR M
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Anexo C: Presentacion de capacitacién a Entidades Ejecutoras

G T o L —
CROMRAT 4payos ecandimicos & personss de bajos et &
fraves de unqubsidio federsl para: Jo

Programa de Esquemas de -
Financiamiento y Subsidio TR man————— L
Federal para Viviendo

e b i, <
“Estores (U cose”

B b R ot e L
-

- 6 s - |

i @ ADQUISICION BE VRIEMDA NUEyva O Uiaba

) k/-:r.:‘_._.... :-: LT .

op
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CFERATHA T Teis, =
e T A e
—

i s I g e il B et by e B 48 M
o il n gaitin da e e s e b £

GPERATION DEL FROGRARMA

[——re——y

L gt ook b e 4 acmienie e i
lute ksl rsspace o vormin t vt 15 4
raacaie b s racasbmimien.

L Vo o e ot 4 EOMAR e 36 b

Py

GPERACION DEL PRGGRANA

Procaderd ln sspesside da t paricipacin dmbn Enidas

e

. Qerivn dar amnciin 3 a3 vkiens
- by
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Anexo D: Oficio Devolucién de Subsidios

de de 200__,

Subdirecciin General de Politica de Vivienda
y Esquemas Financieros.

Comisién Nacional de Vivienda.
Presenta.

De conformidad con fa normativa del frograma de Esquemas de Finandamiento y
Subsidio Federal para Vivienda (Esta es tu Casa), hage de su conocmientn que
de un total de {nimerc) subsidios glercdos en {indicar of mes respectival de
200__, fueron cancelados {numeroc), los cuales se detallan individualizades por
benefidaric a continuacion;

[ Hombra ImP Facha g Moakts Monio “odaiged Hotiv da by

= APIAMIN opecicin | subsiiin fmand Fancabiin (H*
sobcipdo I denedy —G8 cuferpnciy it |

e TOTAL DESUESIDIO

El monto de la devolucién es por § ; que corresponde a la

cantidad rectbida por los subsidios qua se enfistan. El depésito se realizé o (dig)
de {rmes) del presente afio, a favor de la Comisiin Nacional de Vivienda a la
cuenta {nepmero de cta COHAVIL que maneja el i en el
Distrito Federal, con CLABE [nimero wterbancado de CONAY]) Se anexa copia
del comprobante o ficha de depasito.

Atentamente

{1} Nombra completo, frma y pusste
{2} Entidad Ejeartora

tLp. Coordinpdor Gerversl de Ad Bt ¥ F CONAVE.

A

/.
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Anexo E: Oficio solicitud de pago de cargas

Comizidn

i

Naciral
@dﬂ\f«loﬂda - f t“%%
CONAVY g ;
Camision National de Vivienda : A o

Ofcio No HDB.S 7§

SubdirecciGn Generol de Poltica de Viviendo
y Esquemos Financieros.
Cardad da Médco, de

Represendonte Legol
Nombre de i Enfidad
Presente.

Por este medio, me pemmito informaeie que con base en kb indicode en los oficios anexas, suscritas por
thmﬂmeymlodehCmmmaemm e sohcilo que
cubra jos mpa’les P 3 P o las cargos financieras derivadas del reintegro
exiempond de los subsidk gados.

ORCIO IMPORTE

Por l0 anterice, 5& le requicre para que en un piazo no mayor a 30 dias noturales, contado a pariir de
la emisién det presente oficie se efectie el pago directamente a ka Taoremx de la fedemcion,
nofficondo @ esta Subdireccion Generol wna vez solventodo o reg ar do e
comprobante de pago.

Sin otro particular, reciba un corhal saludo.

ATENTAMENTE
EL SUADIRECTCR GENERAL

sop Enondin i de A y Fnanmos. CONAVA Frasenie.
mwmammcman Prasartia.

JAIVE SATMES Hea. 17 TORRE A FI00 £ COL 108 MORALES. DF, £1510
TEL+ 4563 #1 3859 51 WWW.CORAVLGOIAX

/\
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Anexo F: Tarjeta solicitud de recursos

Camizkéin fm :
Hacionat A -
(D5 @

COHAVI

Méiico, O-F, @ de

PARA:

COORDINADDR{A] GENERAL DE ADMINSTRAGON Y INANZAS

BE:

SUBDIRECTOR{A} GENERAL DE POLITICA DE VIVIENDA Y ESGUEMAS FINANCGIERDS

£ retacitn a las X000 aotiones de reconstruccdn que se estin sjecutande on el Munidipio de
© pare 13 atencidn de ks familias asentadas =0 zonas de aho riespo/afectadas por
{cantidad con letra), le c lo siguiente:

e ol Extado de
ayo moHD por 000N e de

1.-£f coo o de colaboracion se a debé ito por las partes.
2.-f1 padedn de beneficarios ha sido entregado a esta Comisidn.
3.-£sta Comisidn aportard ta cantidad de $ {cantidad con letra) pondi ¥ acdiones de vivienda.

oficc. {$= anexa copia ded mismo).

4.- Se solicitd fa di ion de los recusos

Deiwdodebarmarior,soliu‘msnnl‘moawpamkimawhmmdmm&mimbﬁpuﬁéndelaem
antes menconada en i sbla exhibicion.

Sin mas por ef momento, fe epvid 10 cordial saludo.

ATENTAMENTE

Cop , Oi {a) G } de Ia Comision Nacional de Vivi

/
U
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Anexo G: Oficio amonestacién de Entidades Ejecutoras

; J—\Gommlﬁn
‘n, s Natiane
de Wivianda

CONAVL

Comisidn Nacional de Vivienda

Oficio HDB.10:1/ ANC/ /

Subdireccion General de Politica de Vivienda y
Esquemas Financieros.

Ciudad de México,a___ de

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE VA DIRIGIDO EL OHCIO
DENOMINACIIN DE LA ENTIDAD EIECUTORA
PRESENTE

De orformidad con e numeral 4.1 indso ) de las Replas de Operaciin de! Programa de Esquemas de
finandambento y Subsidio Federal para Vivienda "Esta &5 tu tasa® y en relacién con el numeral 17 del
Manua! de Procedimientos del Programa, en ef gue se establecen los plazos para la enirega de la
domumantacdin comprobatoria por parte de [z emtidad ejecutoes 2 a Comisiin Nadonal de Vivienda
{CONAWY), le informo que 3 la Tacha no se ha redibido ka siguiente informacién:

Debido a este incumplimiento, con fundamento en & numers! 5 incso d} de ias reglas de operacion v
numerzi 23 del Mamuza! de Procedimientos vigente, se ke A ¥ se le requiere para que dentro del
término da 15 dias habiles contados a partir de Ia recepdon del presente comunicado, entregue 3 esta
Comision ks docwmentacién cormespondieme, apercbida que en @so de inoumplimiento se le
suspenderd de fa partidpackdin en ef Programa, sin pefjukio de las olras responsabilidades gue
comespondan.

Sin mas por el momenta, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR([A} DE POLHICA DE VIVIENDA

Ccp - Subairecors) Genonsl o Poitics o Vivienos ¥ Erquemes Financieros. - Presente (

~ Tt Sonorsl 30n y Promacion oeviviende.- Presemte
Pagina | 68 g
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Anexo H: Oficio notificacion de suspension

Comision
Nycians
de Wivlansia

CONAVI
Cormision Nacional de Vivienda

Ofido HDB.10.1/ ANC/ /

Subdirecdon General de Politica de Vivienda y
Esquemas Financieros.

Ciudaxi de México, a de .

CARGO DE 1A PERSONA A LA QUE VA DIRIGIDD EL OFICID
DENOMINACION DE LA ENFIDAD EJECUTORA

PRESENTE

En seguimiento al diverso HDB.10.1/ JNC/ /_ , mediante el cual se hizo de su
conodmienta el vencimiente del plazo dentro del cual deberia haber entregado la
documentaritn comprobatosa respecto de los subsidios federales otorgados a través de esa
Entidad Ejeaustora, y toda vez que 2 la fecha no ha entregado la citada documentacion, se hace
efedtivo e apercibimiento decretado en ef diverso sefiafado.

Por i que con fundamento en lo dispuesto en £ pumeral 3 inciso d, de las Replas de Operacion
def Progrema de Esquemas de Financiamiento y Subsidic Federat para Vivienda "Esta es tu casa™
en relacidn con el segundo parafo de la fraccion |, numerat 23 del Manual de Procedimientos
para 1a Operacién del Programa, SE LE SUSPENDE DE LA PARTICIPACION EN EL PROGRAMA, ¥ o
le requiere pare dentro de los 30 dias habiles siguientes a Ja recepaion del presente comunicado
devueiva el monto de los recursos correspondientes a los citados subsidios federales, de
conformidad con ¥o que establece fa fraccion H del numeral invocado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR OE POLITICA DE VIVIENDA

Cep -~ Subdirectora) Genend de Polition de Viviends y Esquemas Finoncieror.- Preseste
- Técnion de Gitusitn y Fromocon de Visenss. - Presente

Joime Bolmes 11, Edilcio "A™, 6® Pso Mom Polanco, /

Cot. L Mormies, Deleg. Meguet Hiddigs G.P, 115610
Ted {55) §T 38 97 #1 waw.conavigobmx
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Anexo I: Formato de recepcién de expedientes bajo reserva de revision
Comizidn
HNizienal
da Vivlardn
GOHAVI
Comisién Nacional de Vivienda
Subdireccion General de Politica de Vivienda y
Esquemas Financieros.
Direccion de Vatidacion
Ciudad de México, a xxx de 20xx
Recibi de la Entidad Ejecutora
cajasisobres cerrados con los anexos “A” y "BY, comespondientes al
mes de 20 , @ reseiva de realizar
postericimente su contec y conciliacion contra ka base de datos.
El resuftado de ésta revision se hard de su conocimiento. Una vez fniquitado el
conteo se ratificard la fecha de recepcion de jos anexos.
En caso de incumplimiento ta Entdad Ejecutora se hara acreedora a una
amonestacion,
Atentamente.
/ ,
Joirre Bokenes 11, Bdiicio "A”, 6* Fiso Blomo Polanes,
Col. Los Moralos, Delegy. Migued Hiddige CP. 115010
Tl [55) Pt 38 P 91 waw.conavigob.mx
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Anexo J: Oficio notificacion de inconsistencias

ﬂ-\ Comizlin
My Miciansd
de Widemin
CONAVY

Comision Nacional de Vivienda

Oficio HDB 10.1/

Subdirectdn General de Politica de Vivienda y
Esquemnas Financieros.

Ciudad de México,a___ de -

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE VA DIRIGIDO EL OFICIO
DENOMINACION DE LA ENTIDAE EJECUTORA
PRESENTE

En refacion con el andfisic y cotajo efectuado & }a informadén de los subsidios federales
otorgados a traves de Entidad Ejecutora, en (periodo} de (ano}, en ejerddo del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federat para Vivienda “Fsta es tu tasa”, se hace de su
oonedmiento que fueron detectadas las siguientes inconsistendias;

1. Revision a la documentaddn comprobatoria:

11 {descripcin dela o fas inconsistendias)

Por ko anterior y con fundamento en el numeral 5 inciso d. de Jas Reglas de Operacion del
Programa, en relacion con e numeral 21 y 22 def Manual de Procedimientos para ka operadién
del programa, se le requiere pata que, dentro del término de 15 dias hdbiles, contados a partir
de la recepdon del presente comunicado, realice las aclaraciones pertinentes ¢ en su ¢aso
suhsane las cbservaciones sefialadas.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR DE POLITICA DE VIVIENDA

3 s 0 .r Ve N
X Genversl Tacnien e ¥ i Proixnic

Jaime Bolmasz 11, Edificio “A™. # Piso Piaro Polonco,
Col. bor Morcles, Deleg. Miguel Hiddga C.F, 115010
Ted |55 1 38 99 91 www.conavigob.mx r
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