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1.- Objetivo.

El objetivo del presente manual es establecer las acciones y procedimientos a seguir por
las Entidades Ejecutoras con base en la legislacion y lineamientos normativos aplicables,
para la operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa’ (Programa), de acuerdo a lo sefialado en las Reglas de
Operacion Vigentes (Reglas) y normativa aplicable, asi como los requisitos y procesos de
adhesion a los que deberan sujetarse las Entidades que pretendan operar el Programa.

Para efectos de este documento, se atenderan las definiciones establecidas en las Reglas,
ademas de las sefialadas en el presente manual.

2.- Definiciones.

Asesor Técnico: Persona calificada con experiencia en disefio y construccion, encargado
de guiar y orientar los trabajos de la solucién habitacional que implican, el diagndstico,
disefio, presupuesto de obra, materiales, procesos y sistemas constructivos, asi como la
inspeccion técnica de la construccion para eficientar costos y elevar la calidad en la
solucion habitacional.

CAT: Costo Anual Total
CGAF: Coordinacion General de Administracion y Finanzas
CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CGOPAP: Coordinacion General de Operacion de Politicas de Apoyo para Programas

Convenio de alianza: Se refiere al convenio que los ejecutores sociales, que no otorgan
directamente el financiamiento, establecen con la institucién que lo otorga, el cual debera
ser autorizado por la Instancia Normativa. \
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CPSV: Comité de Produccion Social de Vivienda
DCS: Direccion de Comunicacion Social

Documento que acredita la propiedad o posesion legitima: para la zona urbana o
semiurbana, documento que, bajo su responsabilidad, los Gobiernos Estatales o
Municipales aceptan como comprobante de propiedad o posesion legitima; para la zona
rural, Titulo de Propiedad, Certificado o Titulo de Derecho Ejidal, Parcelario, Comunal,
Agrario o Constancia expedida por cualquier autoridad municipal o estatal competente.

DPOS: Direccién de Promocion y Operacion de Subsidios

Ejecutores Sociales: Desarrolladores Sociales de Vivienda Acreditados e Instituciones

acreditadas por el Comité de Produccion Social de Vivienda adheridos al Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda "Esta es tu casa", que
otorga financiamiento en forma directa 0 mediante convenio con Entidades Financieras
que al efecto autorice la Instancia Normativa.

Grupo de adhesion: Equipo integrado por el titular de la Coordinacion General de
Operacion de Politicas de Apoyo para Programas, el Director de Promocion y Operacion
de Subsidios, el Director de Politica de Vivienda y el Director de Esquemas Financieros,
encargados de analizar las propuestas de instituciones interesadas en adherirse al
Programa, el cual se conformara dependiendo de las caracteristicas de éstas.

Manual: Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu casa”.

Personal del Organismo Fiscalizador: personal debidamente acreditado de la Secretaria
de la Funcion Publica, Auditoria Superior de la Federacion, y Organo Interno de Control en
la CONAVI, auditor externo o cualquier otro que la CONAVI establezca, que podra solicitar
a la Entidad Ejecutora toda la informacién que le permita verificar la operacion del
Programa.
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Promotor: Persona encargada del proceso de fomento y promocion del subsidio Federal
por parte de la Entidad Ejecutora.

SGEF: Subdireccion General de Esquemas Financieros

Solicitante: Persona fisica que pide un subsidio federal para aplicarlo a una solucion
habitacional.

Supervision de Obra: Se refiere a verificar que la construccion de la solucion habitacional,
cumpla en tiempo y forma las condiciones técnicas y econdmicas establecidas en el .
proyecto y acordadas por el beneficiario y quien realiza la construccion.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

3.- Criterios de Elegibilidad para fungir como Entidad Ejecutora.

Las Entidades Ejecutoras del Programa “Esta es tu casa”, podran ser las siguientes:

a) Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, ISSFAM.

b) Intermediarios financieros privados regulados

c) Intermediarios financieros que operen con Sociedades Nacionales de Crédito
d) Fundaciones

e) Otras personas morales que autorice la Junta de Gobierno de la CONAVI.

f) Organismos estatales y municipales de vivienda.

g)Ejecutores Sociales \
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La documentacion que CONAVI requerira a las Instituciones que pretendan ser Entidad
Ejecutora (aun cuando estas ya se encuentren adheridas al Programa) es la siguiente:

Acreditar su personalidad juridica.

Acta constitutiva que acredite su legal existencia o en su caso, ley organica, decreto o
documento publico afin a éste dltimo, que le de origen.

Para el caso de las Instituciones sefialadas en el Apartado 3, inciso b), documento
expedido por la Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores que lo acredita como una
institucion regulada, integrante del Sistema Financiero Mexicano.

Nombramiento o poder ante fedatario publico que acrediten las facultades de
representacion legal del apoderado de la Institucién, siendo necesario que el
representante legal cuente con facultades de administracion. Para el caso de Orevis 6
municipios, nombramiento o poder ante fedatario plblico que acrediten las facultades
de representacion legal de los representantes de la Institucion o en su caso,
nombramiento expedido por la autoridad competente que lo acredite como Titular del
organismo de vivienda

Todo Ejecutor Social acreditado por el Comité de Produccion Social de Vivienda
(CPSV), podré se eximido de ser una entidad regulada por el Sistema Financiero
Mexicano.

Identificacion Oficial de los representantes legales. En caso de que exista cambio la
Institucion se compromete a notificar y enviar a la CONAVI la documentacion antes
mencionada.

Comprobante de domicilio vigente expedido con menos de tres meses de antelacion.
En caso de cambio de domicilio de la Entidad Ejecutora, ésta tendré el compromiso de
notificarlo a la CONAVI y enviar un comprobante de domicilio con la nueva direccion,
mismo que debera ser expedido con no menos de tres meses de antelacion.
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o Copia de la Cédula de Identificacion Fiscal de la Entidad Ejecutora.
¢ Logotipo (formato electronico).

o La Entidad Ejecutora debera aperturar una cuenta para la operacion del Programa y
debera remitir a la CONAVI los datos de ésta, entre otros: Banco, Nimero de cuenta,
Plaza, Sucursal, CLABE de 18 digitos.

Evidenciar su solvencia moral y financiera.

e La Entidad Ejecutora debera difundir entre sus colaboradores la Guia de
Responsabilidad Social que le indique la CONAVI y apegarse a ella; en caso de su
incumplimiento podra sera suspendida del Programa. (Anexo A)

e Carta de no Inhabilitacion vigente de la persona que suscribe el convenio con la
CONAVI expedida por la Secretaria de la Funcion Publica.

e Estados Financieros auditados al cierre de los 3 ultimos ejercicios fiscales. La Entidad
Ejecutora debera de entregar cada afio los estados financieros auditados
correspondientes al Gltimo periodo fiscal durante el primer semestre del siguiente afio.

Evidenciar mecanismos formales de operacion, tales como conciliacion contable y
Administrativa.

e Descripcion de la situacion actual de la Institucion:

o Nuamero de sucursales y localizacion.

o Distribucion de Cartera

o Tipo y nimero de créditos otorgados para vivienda, monto promedio de éstos y
modalidad.

o Lapresentacion de un ejemplo de operacion del financiamiento de cada ur§\d§

las modalidades a utilizar, incluyendo el subsidio.
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e Sera necesario que las Instituciones que pretendan ser Entidades Ejecutoras del
Programa tengan como minimo un afio de operacion con financiamientos relacionados
con el sector vivienda. Los ejecutores sociales se ajustaran a lo establecido para su
acreditacion.

e En el caso de las Instituciones que otorgan servicios de asesoria técnica, especificarla
e indicar el cobro que realizan por la misma.

Evidenciar su poblacién objetivo.

e Se valorara que cuente con criterios claros y explicitos para la seleccion de la
poblacion que atiende, que los haga del conocimiento de los beneficiarios y que tenga
un proceso secuencial que concrete las acciones de vivienda que realiza.

e Documento en el que precise la poblacion objetivo que atiende, los criterios
empleados para su seleccion y para priorizar su atencion.

Ofrecer condiciones de financiamiento, tales como tasas de interés, costo anual
total, comisiones y plazos que a juicio de la Instancia Normativa sean apropiadas
para la ejecucion del Programa y acordes a su naturaleza juridica.

¢ Indicar la tasa de interés, las comisiones, plazo mensual y CAT (del Financiamiento). (\
e Definir que modalidades operaran: 5
o Adquisicién de Vivienda Nueva o Usada.

o Ampliacién o Mejoramiento de Vivienda.
o Adquisicion de Lote con Servicios.
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o Autoproduccién de Vivienda.

e Enviar un Diagrama de Flujo del proceso de entrega del subsidio, ahorro previo y
financiamiento.

La Entidad Ejecutora se obliga frente a la CONAVI a acreditar en cualquier momento, la
existencia de los documentos que la han hecho acreedora a suscribir el Convenio de
Adhesion y el presente Manual. Para ello, la CONAVI solicitara a la Entidad Ejecutora la
exhibicion de los documentos que acrediten su elegibilidad al Programa en tal caracter.

En caso de que existan cambios de denominacion 6 razon social, estructura legal o del

representante legal, o de cualquier otro al originalmente declarado, la Entidad se
compromete a notificar y enviar a la CONAVI la documentacion actualizada con la
informacién pertinente.

4.- Proceso de adhesion para fungir como Entidad Ejecutora

La institucion interesada en adherirse debera cumplir con el siguiente proceso:

e Previo al proceso de adhesion, la posible Entidad Ejecutora debera evidenciar que
cumple con los criterios de elegibilidad y que cuenta con toda la documentacion
mencionada requerida a fin de cumplir en tiempo y forma con los plazos sefialados.

e La CONAVI podra analizar la informacion y realizar una evaluacion de la Entidad
Ejecutora, en forma directa o a través de despachos externos, requisito necesario para
el Grupo de Adhesion. El costo de la evaluacion, tratandose de despachos externos,
sera pagado por primera y Unica ocasion por la Instancia Normativa, las subsecuentes
por la posible Entidad interesada. x
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e La solicitante de adhesion al programa como Entidad Ejecutora deberé llenar la “Carta
de Solicitud de Registro al Proceso de Adhesion” (Anexo B) y “Cédula de Registro
para el Proceso de Adhesion” (Anexo C), que deberan ir firmadas por el (los)
Representante(s) Legal(es) de la solicitante. La solicitante deber4 enviar a las oficinas
de la CONAVI los documentos correspondientes, en los que debera sefialarse un
correo electronico para recibir un reporte de recepcion de documentos. La
documentacion deberd enviarse en sobre sellado y dirigido a la Direccion de
Promocion y Operacion de Subsidios (DPOS) de la CONAVI a la direccion: Jaime
Balmes No. 11 Torre A piso 6, colonia Los Morales, delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11510, México, D.F. asi mismo, la solicitante deberé cerciorarse de que fue recibida.

e La DPOS integrara y validara que la documentacion esté completa. En caso de no ser |
asi, informara y solicitara a la posible Entidad Ejecutora la informacion faltante.

e Una vez que la documentacién solicitada esté completa, la DPOS hace llegar los
documentos legales correspondientes a la CGAJ para su validacion. Con base en ello,
la CGAJ emitira un informe especificando si la posible Entidad Ejecutora cumple con
los requisitos legales, en caso contrario debera indicar la razén por la cual no cumple.

e La DPOS evaluara los datos y documentacion provista por la solicitante para adherirse
como Entidad Ejecutora. Adicionalmente, podra decidir si lleva a cabo otras acciones
con la misma a través de un Despacho Externo.

El resultado del analisis podra ser:

a) Aprobatoria por lo que continuara el proceso.

b) No aprobatoria, por lo se debera notificar a la solicitante la causa.

e La DPOS elaborara la ficha técnica de adhesién de la solicitante para enviarla al
Grupo de Adhesion.
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El Grupo de Adhesion emitira un dictamen de aceptacion de las solicitantes para
considerarlas como Entidades Ejecutoras.

La resolucion del Grupo de Adhesion, sera comunicada por escrito por la DPOS a la
solicitante.

En el caso de las solicitantes con caracter de Ejecutores Sociales, la DPOS informara
al area de produccion social de vivienda la resolucion del Grupo de Adhesion, y en el
caso en que la resolucion sea afirmativa para su adhesion, el area de produccion
social de vivienda continuara con el proceso de Acreditacion ante el CPSV.

Las posibles Entidades Ejecutoras (Sociales) se apegaran a lo establecido en el .
procedimiento “Acreditacion como Desarrolladores Sociales de Vivienda”.

Los Ejecutores Sociales presentaran, previo a la firma del Convenio de Adhesion,
documento en el que conste su acreditacion como Ejecutor Social.

Las posibles Entidades Ejecutoras tendran que recibir la capacitacion necesaria para
conocer el funcionamiento del Programa.

Una vez autorizada la adhesion y capacitacion, la posible Entidad Ejecutora firmara el
convenio correspondiente.

La DPOS a través del Procedimiento de Seguridad en Informatica para Entidades
Ejecutoras, procedera a generar los accesos correspondientes al sistema.

Las Entidades Ejecutoras que hayan suscrito un convenio de adhesion que se
encuentre vigente, deberan suscribir un convenio modificatorio para la inclusién del
presente Manual y contaran con un plazo de 90 dias naturales posteriores a la firma
de sus convenios modificatorios para llevar a cabo su evaluacién comercial.
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Es importante mencionar que la CONAVI bajo criterios y analisis realizados a los posibles
candidatos para ser Entidad Ejecutora, se podra reservar el derecho de adhesion. O en su
defecto, podra dar por terminado anticipadamente el Convenio.

5.- Lineamientos de Operacion
De la Difusion.

a) En caso de que la Entidad Ejecutora difunda el Programa a través de medios
escritos, electronicos o cualquier otro medio de comunicacion, lo hara con lenguaje
claro y sencillo, indicando que el tramite para la solicitud del subsidio federal es
gratuito y personal; que el importe del subsidio federal a otorgar por parte de la
CONAVI, no es rembolsable y que la CONAVI no cuenta con gestores, ni
representantes u oficinas en los estados de la Republica.

Asimismo la Entidad Ejecutora en caso de realizar difusién, debera remitir a la
CONAVI para su aprobacion los mecanismos por los que se llevaran a cabo para la
promocion ylo difusion del Programa antes de que ésta se exponga a la poblacion.

En el caso de que la Entidad Ejecutora difunda el Programa a través de otros
medios alternativos, lo hara con lenguaje claro y sencillo, indicando que el tramite
para la solicitud del subsidio federal es gratuito y personal; y proporcionara el
teléfono 9138-9991 y la direccién electrénica contacto@conavi.gob.mx de la

CONAVI para cualquier duda o queja respecto del servicio que le otorga la Entidad (\\L)

Ejecutora.

b) El material que utilice la Entidad Ejecutora para difundir y promocionar el Programa
debera apegarse a lo indicado en el Manual de Identidad de la CONAVI vigente, %
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cual se encuentra publicado en el portal: http://www.conavi.gob.mx/comunicacion-
social/manual-identidad

Cuando la CONAVI proporcione a la Entidad Ejecutora materiales de difusion
relativos al Programa para informacion de los posibles beneficiarios, la Entidad
Ejecutora debera ubicar los materiales en lugar visible en sus oficinas. La Entidad
Ejecutora debe incluir de manera clara en sus materiales de difusion y promocion,
visible o0 audible segun sea el caso, la siguiente leyenda:

“Este Programa es de caracter plblico, 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 |a autoridad competente”.

0 en su defecto, en funcion del espacio disponible, se podra utilizar la version corta
de la leyenda:

“Este Programa es de caracter plblico, queda prohibido su uso para fines politicos
o de promocidn personal’ (en funcion del espacio disponible).

La Entidad Ejecutora no podra realizar acciones de promocién y difusion del
Programa durante los periodos electorales de acuerdo a la normatividad aplicable a
nivel federal, estatal o local bajo pena de que en caso de hacerlo, seran dados de
baja del Programa por el inclumplimiento a la normativa electoral, siendo
responsable de resarcir cualquier dafio causado a la Instancia Normativa, sus
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servidores publicos o beneficiarios del Programa por la promocion y difusion

indebidas.

De la atencion y orientacion de la Entidad Ejecutora al (os) solicitante(s).

d) LaEntidad Ejecutora hara del conocimiento del solicitante :

v Que para acceder al subsidio federal debera cumplir con el nivel de ingresos

requerido en las Reglas, asi como comprobarlo. -
v Que conoce las modalidades a que puede tener acceso, y los requisitos de

cada una de éstas y que en su caso, renuncia al resto de las modalidades,
segun lo permitido por las especificaciones de cada una de ellas.

v Que debera obtener un financiamiento para aplicarlo en la misma solucion
habitacional para la que solicita el subsidio federal, a través de alguna Entidad

Ejecutora.

v Que debera contar y aportar el ahorro previo establecido en las Reglas, el cual
debera destinar a la solucién habitacional que sera materia del subsidio federal
y del financiamiento.

v" Que debera destinar el subsidio federal a la solucion habitacional para la que

fue solicitado.

v Que debera de permitir las acciones de supervision y seguimiento que requiera
la Entidad Ejecutora, La CONAVI u otro 6rgano fiscalizador autorizado por la

Instancia Normativa.

v Que no podra obtener el subsidio federal materia del Programa en caso de
haber recibido previamente otro subsidio federal para la vivienda, salvo en los
casos previstos en las Reglas, lo cual confirmara con la CURP del solicitante
apoyandose en el sistema de la CONAVI.

v" Que no debera ser propietario de otra vivienda.

Pagina 15 de 68

4



COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
' Subdireccion General de Esquemas
Financieros

CONAVI Manual de Procedimientos para la
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Fecha de Emisi6n: Caédigo Version
Abril/2012 HDB.10-MOEF-001 03

En caso de incumplimiento de las obligaciones, condiciones y requisitos
establecidos en las Reglas y el Manual de Procedimientos tanto para beneficiarios
como para la solucién de vivienda, o en el caso en el que no pueda demostrar su
cumplimiento a la Instancia Normativa o a cualquier érgano de fiscalizacion, la
Entidad Ejecutora quedaré obligada a reembolsar el monto del subsidio federal con
los rendimientos financieros que determine la Instancia Normativa

e) La Entidad Ejecutora informara por escrito al solicitante las condiciones previas del
financiamiento:

o Monto y caracteristicas del financiamiento que puede otorgarle,
o Ahorro Previo con que debera contar y aportar,

o Monto del subsidio federal a otorgar por parte de la CONAVI, sefialando que no
es rembolsable, no tiene ningln costo y que sélo puede ser utilizado para la
solucion habitacional pactada.

o Costo por otros servicios inherentes a la accion de vivienda a realizar,

Del financiamiento a otorgar por la Entidad Ejecutora.

f) La Entidad Ejecutora otorgara el financiamiento al solicitante en apego a sus.
politicas, explicando las condiciones y caracteristicas del mismo. La Entidad
Ejecutora por ninglin concepto debera considerar el subsidio como parte del
financiamiento que otorgue ni cobrar comision o accesorio financiero alguno sobre

su obtencion o monto. \
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En los casos donde la Entidad Ejecutora utilice un fondo de garantia federal para
seguro de crédito, el monto del mismo sera descontado de la cantidad que sea
otorgada como subsidio para vivienda por parte del Programa.

De la inscripcién de la solicitud de subsidio federal.

g) La Entidad Ejecutora debera llenar a través del Sistema de la CONAVI la “Solicitud
de Subsidio Federal” (Anexo D) del presente Manual y sera la responsable de su
impresion, de la informacién contenida, asi como del uso de la misma.

La Solicitud debera ser firmada de manera autégrafa por el solicitante, y la Entidad -
Ejecutora debera verificar que coincide con su credencial para votar o cualquier
otro documento oficial de identificacion que contenga su firma o bien estampar con
tinta su huella digital en caso de no saber escribir.

Las solicitudes de subsidio federal que se hayan registrado en el sistema y que se
encuentren en estatus de captura, es decir, que no se haya realizado la impresion
del certificado, tendran una vigencia de treinta dias naturales para su impresién o
seran cancelados. x

En este periodo la Entidad Ejecutora debera formalizar el instrumento juridico en
que conste el otorgamiento del financiamiento, para posteriormente imprimir el
Certificado de Recepcion de subsidio federal con el cual se generara la solicitud del
pago del recurso; si la Entidad Ejecutora no opera la solicitud de pago se dara de

baja el registro correspondiente. f \ﬁ
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De la formalizacion del financiamiento.

h) La Entidad Ejecutora es responsable de vigilar y garantizar la formalizacion del

financiamiento, en escritura publica o instrumento privado segun corresponda,
dentro del periodo establecido. Para los casos de Autoproduccion y Ampliacion 6
Mejoramiento de Vivienda, se debera de contar con un documento que acredite el
instrumento juridico donde conste el otorgamiento del financiamiento, ahorro previo
y subsidio federal.

Para la Adquisicion de Vivienda (Nueva o Usada) y Lotes con Servicio se debera
contar con la escritura piblica a favor del beneficiario del subsidio.

Para lote con servicios en medio rural, documento que acredite el tipo de propiedad
6 posesion emitido por la autoridad correspondiente.

De la impresion del Certificado de Recepcion de subsidio federal y de su solicitud
de pago.

i) La Entidad Ejecutora debera llenar a través del Sistema de la CONAVI el

“Certificado de Recepcion de Subsidio” (Anexo E) del presente Manual y ser la
responsable de su impresion, de la informacién contenida asi como del uso del
mismo.

El Certificado debera ser firmado de manera autégrafa por el solicitante. La Entidad
Ejecutora debera verificar que la firma coincida con su credencial para votar o
estampar con tinta su huella digital en caso de no saber escribir. Asimismo, el
promotor de la Entidad Ejecutora debera indicar su nombre completo y plasmar su
firma de manera autografa al reverso de cada certificado emitido.
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La Entidad Ejecutora puede llevar a cabo la reimpresion del Certificado sin que

afecte su operacion.

De la dispersion de recursos.

j) Una vez recibida la solicitud de pago, CONAVI podra realizar el deposito del monto
equivalente al subsidio federal otorgado dentro de los siguientes 3 dias habiles
bancarios y dependiente de la disponibilidad presupuestaria mensual del Programa.

Es responsabilidad de la Entidad Ejecutora el verificar la correcta dispersion de los
recursos solicitados. En caso de identificar irregularidades en la dispersion, la
Entidad Ejecutora debera informar a la CONAVI y gestionar los tramites necesarios
para la devolucion de dichos recursos dispersados incorrectamente; en caso de no
lograrlo, la Entidad Ejecutora, quedara obligada a reembolsar el monto del subsidio
federal, estando ésta obligada a su devolucién 30 dias naturales después de

haberlo detectado.

De la integracion del expediente por la Entidad Ejecutora.

k) La Entidad Ejecutora integrara un expediente por cada beneficiario de subsidio

federal, que contendra como minimo la siguiente documentacion:

I Solicitud de Subsidio Federal (copia).

Il.  Certificado de Recepcion de Subsidio Federal (copia).
ll.  CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) (copia).

IV.  Identificacion oficial con fotografia (copia).
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VI.

VL.

Vill.

Xl.
Xl

Documento sefialado en el numeral €) de estos Lineamientos. (copia)

Comprobante de ingresos, o documento que ampare el ingreso del
solicitante (copia).

Escritura publica para el caso de adquisicion de vivienda (nueva o usada) y
lote con servicios. En lote con servicios en medio rural, documento que
acredite el tipo de propiedad 6 posesion emitido por la autoridad
correspondiente (copia).

Para el caso de, autoproduccion, ampliacion o mejoramiento, instrumento
juridico en donde conste el otorgamiento del financiamiento (copia)

Para las modalidades de ampliacion o mejoramiento y autoproduccion: .
proyecto, presupuesto o estudio de valor. (copia)

Comprobante de la aportacion del ahorro previo. (copia)
Cédula de Informacion Socioeconémica. (Original)

Para las modalidades de ampliacion o mejoramiento y autoproduccion, en el
caso de los Ejecutores Sociales: Reporte de las visitas de supervision de
obra y finiquito, firmados por el asesor técnico responsable.

Asimismo, se debera incluir las imagenes georeferenciadas, la cual consta
de al menos dos etapas: la primera, donde se muestre la ubicacion donde
se pretende aplicar el recurso (inicio de obra); la segunda, que muestre el
proyecto finalizado.

De la guarda y custodia del expediente de la Entidad Ejecutora.

) La Entidad Ejecutora conservara y custodiara los expedientes de los beneficiarios
del subsidio federal para vivienda (especificado en el numeral k), de conformidad
con el Articulo Tercero del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a

que se

sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable

Gubernamental, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el Martes 25 de\\
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agosto de 1998. El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo
Contable Gubernamental sera de diez afios y los tendrd a disposicion de la
CONAVI y de los Organos Fiscalizadores referidos en las Reglas y en el presente
Manual, para efectos de evaluacion, control, seguimiento y auditoria.

De la remision de documentos comprobatorios del subsidio federal.

m) La Entidad Ejecutora debera entregar en los plazos sefialados en el presente
numeral, la documentacion original comprobatoria del otorgamiento del subsidio
federal para la conformacion del expediente (Anexos D y E) en funcion del volumen
mensual de subsidios federales, como se indica en la siguiente tabla: |

PLAZO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

PLAZOS EN DIAS HABILES
Subsidios federales ENTREGA DE VERIFICACION DE IMAGENES
otorgados en el mes EXPEDIENTES REPORTE DE GEOREFERENCIADAS
(expedientes) (Anexo D y Anexo E) COMPROBACION
1) : (1)
(1)
1- 400 20 20
401 - 1000 30 5 30
1001 - 1600 40 40
1601- + 60 20 60

(1) Contados a partir del Gltimo dia del mes en que recibio el depésito del subsidio federal.

La CONAVI informara la fecha de inicio para enviar de manera digital los siguientes
documentos, asi como la mecanica operativa y los lineamientos que aplicaran para
su verificacion. Toda la documentacion debera de presentar el nombre del
beneficiario:
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9.
10.

Solicitud de subsidio federal

Certificado de recepcion de subsidio federal
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion)
Identificacion oficial con fotografia

Comprobante de ingresos, o documento que ampare el ingreso del
solicitarite

Para el caso de adquisicion de vivienda (nueva o usada) y lote con servicios
foja de la Escritura donde se sefiale los montos de la operacion
(financiamiento, ahorro y subsidio).

En lote en medio rural, documento que acredite el tipo de propiedad 6
posesion emitido por la autoridad correspondiente, donde se sefiale los
montos de la operacién (financiamiento, ahorro y subsidio).

Para el caso de, autoproduccién, ampliacién o mejoramiento, instrumento
juridico en donde consten los montos de la operacion (financiamiento,
ahorro y subsidio).

Comprobante de la aportacion del ahorro previo.
Las imagenes georeferenciadas de las soluciones habitacionales (minimo 2)

Los plazos de entrega seran los establecidos en la Tabla de Plazos de Entrega de
documentacion obligatoria.

De la verificacion y supervision al Programa

n) La CONAVI llevara a cabo, en forma directa o a través de terceros, acciones de

control,

seguimiento, inspecciones, visitas domiciliarias y auditorias para verificar el

cumplimiento del Programa y de la normativa que lo rige, asi como la correcta
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Del

aplicacion y entrega de los subsidios por parte de las Entidades Ejecutoras por lo
que podra requerir mediante oficio a la Entidad Ejecutora cualquier informe y/o
documentacion relativa a la operacion del Programa, dentro de los 10 afos
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.

En caso de que la Entidad Ejecutora resulte con observaciones derivadas de las
revisiones efectuadas se le informara por escrito (Entrega del reporte del Auditor), y
debera realizar las acciones necesarias para su atencién y remitir la informacion

necesaria para ello; en caso de que se trate de hallazgos relevantes y que

incumplan con lo establecido en las Reglas de Operacion o el presente Manual la
Entidad Ejecutora sera suspendida del Programa hasta que la observacion se dé
por solventada por el Organo Interno de Control en la CONAVI, el personal del
Organismo Fiscalizador o el Auditor que la identificd.

a comunicacion de la CONAVI a la Entidad Ejecutora.

Toda comunicaciéon que la CONAVI remita a la Entidad Ejecutora, se hara en el
domicilio, teléfonos y correo electronico indicados por ésta.

En caso de que la Entidad Ejecutora requiera que la documentacién sea remitida a
un domicilio distinto al sefialado en el parrafo anterior (incluyendo actualizacion de
los mismos), debera solicitarlo mediante escrito dirigido a la CGOPAP y firmado por
el Representante Legal.
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De la presentacion de documentacion por la Entidad Ejecutora en oficinas de la
CONAVI.

p) La informacién que deba presentar la Entidad Ejecutora a la CONAVI, en términos

de este Manual, sera presentada en atencion a la Direccion de Politica de Vivienda
con copia al titular CGOPAP, ubicados en las oficinas de la CONAVI en la calle de
Jaime Balmes niimero 11, torre A, piso 6, colonia Los Morales, Delegacion Miguel
Hidalgo, Cddigo Postal 11510, México, Distrito Federal, en dias habiles y en el
horario comprendido de las 9:00 a las 14:30 y de 15:30 a 18:00 horas.

Debera presentarse fisicamente en el domicilio antes sefialado y en los horarios
respectivos, los siguientes documentos:

i.  Solicitud de Subsidio Federal y Certificados de Recepcién de Subsidio
Federal originales (DPV)

ii.  Oficio de Cambio de CLABE bancaria (CGAF)

ii. ~ Documentacion para su Adhesion. (DOPS) En caso de aplicar la evaluacion
comercial por un despacho externo, se le notificara donde debera enviar su
documentacion.

Los Expedientes deberan de ser entregados integrando la solicitud y el certificado
del subsidio correspondiente emitido por el Sistema de CONAVI, engrapado y
organizado por fecha de operacion y orden alfabético de acuerdo con el apellido
paterno. También debera acompafiarse del listado y numero de expedientes que se
entreguen y la fecha de operacion del subsidio.

Los servidores publicos de la CONAVI designados para recibir la informacion
mencionada en el inciso anterior deberan revisar que el listado corresponda con el
namero de expedientes que indica la entidad ejecutora que esta entreggg&en
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caso de que no sea asi, debera indicar en el momento de la recepcion qué
documentos son los que hacen falta y en su caso solicitara la aclaracion

s) En caso de que algin organismo o institucion deje de operar como Entidad
Ejecutora debera de informar con anticipacion de 30 dias naturales al CGOAP para
definir las acciones a seguir respecto a la documentacion a que esta obligada a
guarda y custodiar.

De las solicitudes de aclaracion a la Entidad Ejecutora

t) Cuando la CONAVI identifique algin posible incumplimiento a las Reglas, al
Convenio de Adhesion o al presente Manual o bien, inconsistencias en la
informacién entre lo reportado y lo registrado en los sistemas o la documentacion
entregada fisica o digitalmente, solicitara a la Entidad Ejecutora aclare lo
conducente, en los plazos establecidos en la propia solicitud de aclaracion.

u) Cuando se detecten hallazgos derivados de las revisiones que se lleven a cabo ala
Entidad Ejecutora, por parte de CONAVI o cualesquiera de las drganos
fiscalizadores, la CONAVI solicitara a la Entidad Ejecutora la informacion necesaria
para la solventacion de las observaciones, en caso de que la Entidad Ejecutora no
remita la informacion y/o documentacion solicitadas en tiempo y forma, acepta se
apliquen las penas convencionales establecidas en el presente Manual.

v) La reposicion de los documentos derivados por inconsistencias atribuibles a las
Entidades Ejecutoras, invariablemente deberan ser sustituidos en original y

firmados por el beneficiario.
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De las penas convencionales

w) En caso de incumplimiento por parte de la Entidad Ejecutora a lo estipulado en el
Convenio de Adhesion, las Reglas, al presente Manual o a las inconsistencias
detectadas en la revision de la documentacion comprobatoria del otorgamiento del
subsidio federal, la Entidad Ejecutora acepta se le apliquen las siguientes penas
convencionaleé, sin detrimento de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que haya lugar:

. LaEntidad Ejecutora se hara acreedora a una amonestacion cuando:

e Existan diferencias en la informacién relacionada con el subsidio federal
registrada en el sistema correspondiente y la informacion derivada del
presente Manual, a causa de la Entidad Ejecutora

e La Entidad ejecutora incumpla con la integraciéon del expediente de cada
subsidio federal otorgado en términos del numeral “k” del presente Manual.

e La Entidad Ejecutora no remita la informacién requerida a la CONAVI de
acuerdo a los Lineamientos de Operacion, en lo relativo a la Difusién del
Programa. Asi mismo, cuando la Entidad Ejecutora difunda el Programa de
manera diferente a lo establecido en el Manual de Identidad, sefialado en el
numeral “b” de los lineamientos mencionados del presente Manual o las
notificaciones que en esta materia realice CONAVI.

e Cuando se trate de infracciones en tiempo electoral se estara a lo dispuesto
en el ultimo péarrafo del numeral 5 inciso “c” de este Manual.

La CONAVI notificara por escrito la amonestacion correspondiente y solicitara a
la Entidad Ejecutora remita las constancias comprobatorias que acrediten la
correccion de los hechos que dieron origen a la amonestacion, dentro de 10§ 15
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dias habiles siguientes a su notificacion, apercibiéndole que en caso de
incumplimiento se le suspendera del Programa y debera reembolsar el recurso
del subsidio otorgado.

En

caso de que la Entidad Ejecutora no remita la documentacion

correspondiente a la que esta obligada en los términos de este Manual en el
plazo establecido, ésta acepta se le suspenda del programa.

Procedera la suspension de la participacion de la Entidad Ejecutora en el

Programa, sin que medie amonestacion, cuando:

Omita dar atencién a las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones, 0 actos de supervision, control y seguimiento respecto del
cumplimiento del Programa o presente informacién inconsistente para la
atencion de las mismas y para la respuesta de las observaciones derivadas
de éstas.

Falseé o simule alguno de los requisitos u operaciones que son necesarios
para la obtencion o validacion de un subsidio Federal.

Omita realizar o notificar las acciones necesarias para la devolucion de los
recursos del subsidio federal en el caso de que el beneficiario incurra en
alguna de las causas de incumplimiento establecidas en la normativa del
Programa, derivado de la nula o inadecuada supervision de la Entidad
Ejecutora.

Incumpla su compromiso de recibir y tramitar las solicitudes del subsidio
federal, de conformidad con las Reglas, el Convenio de Adhesion, el
presente Manual o que exista discriminacion comprobada en dichos
tramites.
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Incumpla con la verificacion de requisitos o condiciones generales del
solicitante que lo califiquen como beneficiario del programa en términos de
las Reglas.

En caso de no hacer las devoluciones de los recursos solicitados en el
tiempo establecido.

En caso de no hacer el pago de las cargas financieras correspondientes en
el tiempo establecido en el oficio de notificacion.

Se detecte que la Difusion del Programa es incorrecta o engafosa.
Resulte con observaciones relevantes derivadas de las visitas domiciliarias,

auditorias, inspecciones, verificaciones o actos de supervision, control y

seguimiento que se lleven a cabo.

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

En caso de que la Entidad Ejecutora no remita en un plazo de 20 dia habiles la
documentacion correspondiente, ésta se obliga a reembolsar a la CONAVI,
dentro del periodo sefialado en el requerimiento, el monto de los subsidios
otorgado sobre el cual exista una solicitud de aclaracion no solventada, asi
como las cargas financieras correspondientes.

Las penas convencionales aceptadas por las partes en el Convenio de Adhesion
y el presente Manual, surtiran efecto a partir del dia siguiente a la notificacion.

Para los supuestos de los incisos | y Il los efectos de la pena convencional la
generacion de las mismas cesara al dia habil siguiente a aquél en que la
Entidad Ejecutora haya acreditado a la CONAVI el cumplimiento del
requerimiento respectivo o, en su caso, haya justificado dicha accién u omision.
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La Instancia Normativa podra otorgar prérrogas a las Entidades Ejecutoras
atendiendo las caracteristicas especificas de cada una de ellas.

En caso de que algln organismo o institucion deje de operar como Entidad
Ejecutora debera informar con anticipacién de 30 dias naturales al CGOAP, que
permita solventar cualquier adeudo que se tuviera, asi como proporcionar a la
CGOAP, toda la informacion que resguarde, quedando obligada a cumplir con
los términos del Convenio de Adhesion y la normativa aplicable, por el plazo
necesario para permitir cualquier auditoria o revision posteriores, considerando
que se trata de la aplicacién de recursos federales.

La Entidad ejecutora debe dar respuesta en un lapso de 20 dias naturales a las -

observaciones derivadas de las auditorias realizadas, contados a partir del dia
en el que se le haya notificado en caso contrario sera suspendida.

De la (s) devolucién (es) o reintegro(s).

x) La Entidad Ejecutora es responsable de realizar la(s) devolucion(es) del(los)

subsidio(s) federal(es) indebidamente solicitado(s) por la misma o por el solicitante,
o cuando los actos juridicos que le debieron dar origen no surtieron efectos. El (los)
subsidio (s) federal (es) indebidamente solicitado (s), es (son) aquél (aquellos) que
no cumple(n) con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion vigentes
o con el presente Manual de Procedimientos. La Entidad Ejecutora se obliga a
efectuar la devolucién dentro de los 4 dias habiles bancarios siguientes a la fecha
en que la misma recibié el subsidio federal correspondiente.

En caso de que la Entidad Ejecutora no devuelva los subsidios federales en
términos del numeral anterior, se obliga a pagar a la CONAVI las cargas financieras
correspondientes en términos del presente Manual. En caso de que la Entidad
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Ejecutora no pague lo requerido dentro del plazo establecido, la Entidad Ejecutora
toma conocimiento de que la CONAVI iniciara el procedimiento administrativo
correspondiente.

Una vez que la Entidad Ejecutora haya realizado la devolucion del subsidio federal
dara aviso a la CONAVI para lo cual remitira el informe correspondiente conforme
al Anexo G del Manual, ademas de remitir copia de la ficha de depoésito. El depdsito
realizado debera incluir en el concepto de “Referencia” el nimero de matricula
asignado por la CONAVI.

aa)Las devoluciones que realice la Entidad Ejecutora de los recursos, no seran .

reintegrados a su presupuesto original asignado.

De las cargas financieras.

bb) En caso de que la Entidad Ejecutora no realice la devolucién dentro del plazo

establecido, a partir de los siguientes 4 dias habiles bancarios de haber recibido el
subsidio federal ésta se obliga a pagar adicionalmente las cargas financieras y/o
penas convencionales que se generen hasta el momento del reintegro de los
recursos del subsidio federal. El calculo del importe de las cargas financieras y/o
penas convencionales se efectuara en los términos de las disposiciones
administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con
fundamento en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y los oficios emitidos por la Tesoreria de la
Federacion que corren agregados como anexo al Convenio de Adhesion y se
mencionan mas adelante en el presente Manual.

Péagina 30 de 68




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccion General de Esquemas
Financieros

Manual de Procedimientos para la
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para

Vivienda “Esta es tu casa”.

Fecha de Emision: Coédigo Version
Abril/2012 HDB.10-MOEF-001 03

cc) La CONAVI requerira por oficio a la Entidad Ejecutora el pago de las cargas
financieras y/o penas convencionales, indicando un plazo de hasta treinta dias
naturales para atender el requerimiento.

Procedimiento para el Calculo de Cargas Financieras y/o penas
' convencionales
(Tesoreria de la Federacion Oficio Circular No. 401-T)

dd) La carga financiera y/o penas convencionales se calculara a partir de la fecha en

que debid efectuarse el reintegro correspondiente hasta la fecha en que se

depositan los recursos en la cuenta bancaria a nombre de la CONAVI.

ee) La tasa aplicable a dichas cargas financieras y/o penas convencionales sera 1.5
veces la que resulte del promedio aritmético de las tasas de rendimiento de los
Certificados de la Tesoreria de la Federacion (CETES) a 28 dias, en colocacion
primaria, que dé a conocer el Banco de México dentro del periodo que dure el
incumplimiento. En el caso de que por cualquier motivo se deje de colocar los
CETES, se utilizara la tasa de interés que el Banco de México dé a conocer en
sustitucion de la tasa de rendimiento de los mismos.

ff) Los rendimientos por el depdsito de recursos del Programa obtenidos conforme al
punto anterior, se divide entre 360 y el resultado se multiplica por los dias de
desfase.

gg) El producto obtenido del punto anterior se multiplica por los dias de desfase, y el
factor obtenido se multiplica por el monto del reintegro enterado, el producto
obtenido, corresponde al importe de las cargas financieras.
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FORMULA PARA EL CALCULO
ICF=[(Ti)(D)]'R
360

En donde;

ICF = Importe Cargas Financieras.

Ti= Tasade interés aplicable (promedio aritmético CETES a 28 dias dentro del
periodo de incumplimiento, considerando dos decimales, por 1.5, considerando
hasta seis decimales).

D= Dias de desfase.

R = Importe del reintegro enterado.

Procedimiento para el Entero o Concentracién
de las Cargas Financieras y/o penas convencionales

Las cargas financieras y/o penas convencionales determinadas deberan de ser
enterada a la Tesoreria de la Federacion mediante el formato “Declaraciéon General
de Pago de Productos y Aprovechamientos” (SAT 16) con la clave de
aprovechamientos; 700023.

Concepto; Indemnizaciones; anotando en el cuadro de observaciones que se
refiere al; Pago de indemnizacion al erario federal por reintegro extemporaneo de
recursos presupuestarios del ejercicio (anotar el afio del ejercicio al que
corresponden los recursos).

La Entidad Ejecutora notificara en forma inmediata y por escrito, a la CGAF y/o a la
SGEF del pago realizado correspondiente a cargas financieras ylo penas X
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convencionales, anexando copia del formato SAT 16 con la certificacion o sello del
Banco en que se realizé el deposito.

La CONAVI proporcionara a la Entidad Ejecutora, una clave para la identificacion del
pago correspondiente.

De las modificaciones al Manual de Procedimientos.

hh) Las modificaciones al presente Manual, se llevaran a cabo por escrito con firmas
autografas de ambas partes. Sin perjuicio de lo anterior, la version vigente de este
Manual estara disponible en la pagina de la CONAVI: www.conavi.gob.mx. En caso
de existir cambios, se nofificara a las Entidades Ejecutoras para su consulta en la
pagina de CONAVI.

6.- Lineamientos especificos por modalidad

Adquisicion de vivienda nueva o usada

a. La Entidad Ejecutora verificara que la formalizacion del instrumento juridico en
donde conste la adquisicion de la vivienda cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable, entre otras, se eleve a escritura publica.

b. La Entidad Ejecutora verificara que en la escritura pablica conste la manifestacion
del beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, en la cual debera estipular
su monto.

c. La Entidad Ejecutora verificard que la vivienda cumpla con lo dispuesto en la
normativa o leyes aplicables en materia de licencias, permisos y demas
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disposiciones de orden federal, estatal y municipal y que no se encuentre ubicada
en zonas consideradas de riesgo.

d. En el caso de vivienda nueva, la vivienda debera contar con la Clave Unica de

Vivienda (CUV) emitida por el Registro Unico de Vivienda.

e. En caso de vivienda nueva, la Entidad Ejecutora verificara que la vivienda cumpla

con los lineamientos, criterios y parametros de ubicacion, equipamiento,
redensificacion y competitividad, de acuerdo con los requisitos y condiciones
generales sefialadas en las Reglas, los cuales otorgaran un puntaje a la vivienda
para obtener un subsidio, misma que podra ubicarse dentro de los parametros S1,

S2 6 S3 establecido en las Reglas. ’

Puntaje de
ubicacién y Valor Vivienda
sustentabilidad SMGVM
del entorno 60a128 128 2158 158 a 200
S2 33 32 0
S3 32 0 0

En caso de que el solicitante del subsidio obtenga un crédito a través del programa
Crediferente de la SHF, el monto para cubrir la prima del Seguro de Crédito a la
Vivienda (SCV) sera hasta por un monto de 4.5% del monto del crédito otorgado al
beneficiario por parte del intermediario financiero, este monto sera cubierto al frente
y sera descontando de la cantidad que sea otorgada como subsidio para vivienda
por parte del programa. Es importante sefialar que este monto no forma parte del
valor de la solucion habitacional.
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g. En caso de vivienda usada, la Entidad Ejecutora verificara que la vivienda sea
habitable.

h. Para vivienda usada, el célculo del puntaje aplicara hasta contar con la informacion
y los procesos sustentados por la CONAVI, por lo que el recurso destinado sera el
determinado por el subsidio base. La CONAVI notificara a las Entidades Ejecutoras
el momento de.su aplicacion.

i. Los Desarrollos Urbanos Integrales Sustentables contaran con el subsidio maximo
especificado en las Reglas, sin tener que evaluarse mediante puntaje.

j. La estrategia 2X1 serd a peticion expresa de la Entidades Federativas a la
CGOPAP. Este programa debera apegarse a los lineamientos establecidos en las
Reglas y en el presente Manual.

Ampliacién 6 Mejoramiento de Vivienda.

a. Se entendera por Mejoramiento y por Ampliacion, a lo establecido en las Reglas y
podran en este caso realizarse varias exhibiciones del subsidio otorgado.

b. La CONAVI verificara que el plazo transcurrido entre cada exhibicién otorgada al
beneficiario no sea menor a 120 dias naturales, entre las fechas de dispersion de
cada operacion.

c. La CONAVI verificara que el subsidio federal para la modalidad de Mejoramiento de
vivienda se otorgue en un maximo de ocho exhibiciones.

d. El valor del proyecto debe ser equivalente a la suma del ahorro previo aportado, el
financiamiento otorgado por la Entidad Ejecutora y el monto del subsidio federal.

Ejemplo:
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VP (100%) = AH(5%) + F(55%) + S(40%)

VP= Valor del Proyecto
AH= Ahorro Previo

F = Financiamiento
S=.Subsidio

e. La composicion entre el Ahorro Previo y el Financiamiento puede variar de acuerdo
a las necesidades de cada caso. Sin embargo, el monto del financiamiento no
podra ser menor al 30 por ciento del valor de la solucidn habitacional. ‘

f. La Entidad Ejecutora verificara que la ejecucion del proyecto se realice dentro del
ejercicio fiscal correspondiente o en los primeros 90 dias del ejercicio fiscal proximo
siguiente.

g. La Entidad Ejecutora garantizara que la formalizacion del instrumento juridico en
donde conste el financiamiento otorgado por ésta, cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable.

h. La Entidad Ejecutora garantizara que en el documento publico o privado donde
conste el financiamiento otorgado por la misma, contenga la manifestacion del
beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, su monto, el ahorro previo y la
descripcion del proyecto de la ampliacion o mejoramiento.

i. La Entidad Ejecutora garantizara que el proyecto de ampliacion o mejoramiento
cumpla con lo dispuesto en la normativa o legislacién aplicable en materia de uso
de suelo para fin habitacional.

j. Todo subsidio federal otorgado para la modalidad de ampliacién o mejoramiento de
Vivienda debera de contar con las imagenes georeferenciadas, la cual consta de al
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menos dos etapas: la primera, donde se muestre la ubicacion donde se pretende
aplicar el recurso (inicio de obra); la segunda, que muestre la solucién habitacional
realizada.

Autoproduccion.

a.

La Entidad Ejecutora verificara que la ejecucion del proyecto se realice dentro del
ejercicio fiscal correspondiente o en los primeros 90 dias del ejercicio fiscal proximo
siguiente.

La Entidad Ejecutora integrara en el expediente sefialado en el numeral “k”, de los

lineamientos de operacion del presente Manual, el proyecto y presupuesto o
estudio de valor de la Solucion habitacional.

La Entidad Ejecutora garantizara que la formalizacién del instrumento juridico en
donde conste el financiamiento otorgado por ésta junto con el ahorro y el subsidio
federal, cumpla con las formalidades establecidas por la ley aplicable.

La Entidad Ejecutora garantizara que en el documento piblico o privado donde
conste el financiamiento otorgado por la misma, contenga la manifestacion del
beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, su monto, ahorro previo y la
descripcion del proyecto de autoproduccion.

La Entidad Ejecutora garantizara que el suelo donde se ejecute el proyecto de
autoproduccion cumpla con lo dispuesto en la normativa o legislacion aplicable en
materia de uso de suelo para fin habitacional.
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f. La Entidad Ejecutora integrara en el expediente del beneficiario sefialado en el
numeral “k” del presente Manual, el proyecto que evidencie el valor de la solucion
habitacional.

g. Todo subsidio federal otorgado para la modalidad de Autoproduccion de Vivienda
debera de contar con las imagenes georeferenciadas, la cual consta de al menos
dos etapas: la primera, donde se muestre la ubicacion donde se pretende aplicar el
recurso (inicio de obra); la segunda, que muestre el proyecto finalizado.

h. Para Autoproduccion, el calculo del puntaje aplicara hasta contar con la informacion
y los procesos sustentados por la CONAVI, por lo que el recurso destinado sera el -
determinado por el subsidio base. La CONAVI notificara a las Entidades Ejecutoras
el momento de su aplicacion.

Puntaje de ubicaciény Valor méaximo de la
sustentabilidad del autoproduccion (SMGVM)
entorno

S1 130

S2 103

Subsidio Base 83

Adquisicion de Lote con Servicios.

a. La Entidad Ejecutora garantizara que la formalizacién del instrumento juridico en
donde conste la adquisicion del lote con servicios cumpla con las formalidades
establecidas por la ley aplicable, entre otras, se eleve a escritura publica.

b. La Entidad Ejecutora garantizara que en la escritura publica conste la
manifestacion del beneficiario de que ha recibido un subsidio federal, en la cual
debera estipular su monto.
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c. La Entidad Ejecutora garantizara que el lote con servicios cumpla con lo dispuesto
en la normativa o leyes aplicables en materia de licencias, permisos y demas
disposiciones de orden federal, estatal y municipal.

El beneficiario de esta modalidad podra recibir otro subsidio para la modalidad de
Autoproduccion, siempre y cuando se dé continuidad al proyecto dentro de la
misma soluciéri habitacional.

d. Para Lotes con Servicio, el calculo del puntaje aplicara hasta contar con la
informacion y los procesos sustentados por CONAVI, por lo que el recurso

destinado sera el determinado por el subsidio base. La CONAVI notificara a las

Entidades Ejecutoras el momento de su aplicacion.

Puntaje de ubicacién y Valor maximo de la
sustentabilidad del autoproduccion (SMGVM)
entorno

S1 70

S2 55

Subsidio Base 45
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7.- Procedimiento de Operacion del Programa “Esta es tu casa”.

Solicita informes a I Endad chutora pra

Solicitante  de
ubsidio obtener un financiamiento con subsidio
ederal ffederal.
2.- Entidad Proporciona informacion del financiamiento Diptico o triptico
Ejecutora y el subsidio federal. promocional (opcional)
3.- Entidad Indica los requisitos para ser beneficiario)
Ejecutora del subsidio federal de acuerdo a las
Reglas.
4.- Entidad Solicita CURP o matricula consular. ICURP o Expedido por la
Ejecutora matricula Secretaria de
consular del  |Gobemacién.
solicitante
5.- Solicitante  de|CURP Entrega de CURP o Matricula Consular
I?ubsidio
ederal.
6.- Entidad CURP  dIngresa al sistema para consultar la CURP y| Padrén de Beneficiarios.
Ejecutora matricula  |determinar si el solicitante tiene derecho a
iconsular  jobtener un subsidio.
7.- Entidad ¢ Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
No: Contintia a la actividad 8
Si: Continia a la actividad 9
8.- Entidad Informa al Solicitante el motivo por el que
Ejecutora no puede ejercer el subsidio federal.
Fin del proceso. _
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9.- Entidad Verifica si el ingreso del solicitante cumple|
Ejecutora con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion.
10.-  |Entidad 2 Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
No: Contintia a la actividad 11
Si: Continda a la actividad 12
11.- Entidad Informa al solicitante el motivo por el que no
Ejecutora puede ejercer el subsidio federal.
Fin del proceso.
12.- Entidad Verifica si la solucion habitacional solicitada
Ejecutora a través del sistema RUV, cumple con Iasl
lzspeciﬁcaciones y rango de precios
stablecidos
13.-  [Entidad 2 Tiene derecho a subsidio?
Ejecutora
No: ContinGa a la actividad 14
Si: Contindia a la actividad 15
14.-  |[Entidad informa al solicitante el motivo por el que noj
Ejecutora puede ejercer el subsidio federal.
Fin del proceso.
15.-  |Entidad Informa al solicitante las condiciones
Ejecutora tzancieras con las que podra acceder a la
lucién habitacional solicitada
16.-  [Solicitante ;Esta de acuerdo con las condiciones del
financiamiento?
No: Fin de Proceso
Si: Continta Actividad 17
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Entidad
Ejecutora

Informaal solicitante los documentos y|
requisitos que debe presentar para iniciar el
amite del financiamiento con  subsidio
‘ederal.

olicitante.

Fin etapa de atencién y orientacién al
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ISolicitante
19 Entidad ;Los documentos y datos estan|
Ejecutora. icompletos y correctos?
No. Contintia actividad 20.
Si. Continua actividad 21.
20 Entidad Informa al solicitante que los datos deben
Ejecutora star completos y correctos, para integrar
| expediente.
21 Entidad I(S.‘,aptura la informacion del solicitante en el
Ejecutora. istema,
22 Entidad ¢ Cumple con la validacion del sistema?
Ejecutora
No. Contintia actividad 23
Si. Continta actividad 24
23 Entidad Informa al solicitante la causa por la que|
Ejecutora. no puede solicitar el subsidio.
Fin de proceso.
24 Entidad Imprime la solicitud de subsidio federal. [Anexo D dellSistema
Ejecutora. presente
Manual. /
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25 Entidad Recaba firma o huella digital delAnexo D delSolicitud de Subsidio
- [Ejecutora olicitante, en la solicitud de subsidiojpresente Federal, con firma
ederal. Manual. utdgrafa del solicitante
0 huella digital
26 Entidad Programa fecha de formalizacion del
Ejecutora ffinanciamiento.

Fin de la etapa: Inscripcion de Solicitud
de Subsidio Federal.

Pagina 44 de 68




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdirecciéon General de Esquemas

Financieros

CONAVI

Manual de Procedimientos para la

Operacion del Programa de

Esquemas de Financiamiento y

Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”.

Fecha de Emisi6n: Cédigo Versioén

Abril/2012

HDB.10-MOEF-001 03

Entidad

Formalizan el financiamiento

Documento

Ejecutora y publico o privado
beneficiario ’ en donde conste
el otorgamiento
del
nanciamiento.
28 Entidad Captura en el sistema los establecidos en Sistema
Ejecutora el documento plblico o privado en donde
iconste el otorgamiento del financiamiento
29 Entidad Imprime el certificado de recepcion de |Anexo E del [Sistema
Ejecutora ubsidios Federal presente Manual.
30 Beneficiario Firma o estampa su huella digital Anexo E del [Certificado de
presente Manual. [Recepcion de

Subsidio, con firma

utografa del (os)
’:olicitante(s) o huella
digital

Fin de la etapa Formalizacion del
Subsidio Federal.
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" [Entidad ectra T Iega para su resguardo eIExpedlente para
expediente del beneficiarioresguardo de Ia
iconforme al numeral “k”.  |Entidad Ejecutora.

32 Entidad Ejecutora Resguarda el expediente
del beneficiario.

33 Entidad Ejecutora integra el  expedienteExpediente  para)
conforme al numeral “o7resguardo de Ia
lpara su envio a la CONAVI. [CONAVI.

34 Entidad Ejecutora Envia los Anexos D y E del Escrito y Anexos D y E del presente
presente Manual mediante Manual.
loficio en papel membretado
de la Entidad Ejecutora,
indicando fecha, nombre yj|
rgo de la persona que lo
uscribe, conforme a los
periodos sefialados en la
abla  mencionada  en
numeral ‘m” de los
lineamientos de operacion.

Fin de la etapa de
integracion de expediente.
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Identifica, elabora y envia detalle de subsidios
otorgados en el mes anterior a las Entidade:
Ejecutoras para solicitarles la validacion.

36 |Entidad Ejecutora Valida el reporte de detalle de operaciones que le fue|
lenviado.
37 ;. Corresponde el reporte de detalle de operaciones|

recibido con el de la Entidad Ejecutora?

No. Continua en la actividad 38
Si. Continua en la actividad 39

38 |Entidad Ejecutora Envia a la DPV detalle de las diferencias encontradas

39 [Entidad Ejecutora Envia expedientes con solicitudes y certificados de|
lacuerdo con el reporte de detalle de operaciones

40 [DPV Verifica el total de expedientes incluidos en el oficio
de entrega.
41 ; Corresponde el total de expedientes a lo sefialado|

en el oficio de entrega?

No. Continua en la actividad 42
Si. Continua en la actividad 43

atienda los faltantes y/o diferencias encontradas,
informando que se encuentra en suspension temporal
hasta atender la solicitud de la DPV.

42 DPV Elabora Oficio solicitando a la Entidad Ejecutor1
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43 [DPV \Verifica la totalidad de los expedientes de acuerdo|
lcon el oficio enviado por la Entidad Ejecutora.

44 ;Los Archivos de los expedientes se encuentran
completos?

No. Continua en la actividad 45
Si. Continua en la actividad 46

45 [DPV Notifica mediante oficio a la Entidad Ejecutora el total
de documentacion faltante en los expedientes
46 [DPV Integra el expediente y registra control de
xpedientes

Fin de la etapa de control, seguimiento de
|expedientes.
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Entidad Identifica subsidio(s) no otorgado (o) por: alguno
Ejecutora de los conceptos del Anexo “G” Escrito de
Devolucion.

48 Entidad Realiza la devolucion del (os) subsidio(s) federal(s)
Ejecutora dependiendo del ejercicio fiscal al que
correspondan los recursos en las cuentas
bancarias qua la CONAVI le notificara. Asimismo
utilizara la clave correspondiente proporcionada
por laDPV

49 Entidad : Hace del conocimiento de la CGOPAP mediante el
Ejecutora Anexo “G” Escrito de Devolucion del presente
Manual, anexando copia de la ficha de depdsito o
transferencia bancaria.

50 DPV Recibe el Anexo “G* y copia de la ficha del Nivel de
deposito o transferencia bancaria; y verifica en la servicio hasta
cuenta bancaria que se haya realizado el depésito. treinta dias
habiles para la
actualizacion
del estatus del
padrén de
Beneficiarios.

51 DPV Actualiza Padron de Beneficiarios.

Fin de etapa de devolucion.
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VI | 52 DPV Registra  las  devoluciones  previamente
identificadas y validadas en una Base de Datos,
con la finalidad de establecer los dias de desfasé,
de acuerdo a las Reglas y el Manual.

53 ¢La devolucion se realizo después de 96 horas de
dias habiles bancarios?

No. Fin de proceso.
Si. Calcula monto de cargas financieras.

54 DPV Solicita por Oficio a la Entidad Ejecutora el pago de
cargas financieras en apego al Oficio circular 401-
T-21489 de fecha 1 de septiembre de 2008

55 Entidad Recibe oficio Requerimiento Cargas Financieras. Oficio
Ejecutora Requerimiento
Cargas
Financieras
Formato SAT16
56 ¢Realiza el pago de las cargas financieras
requeridas, en el Formato SAT16, dentro del plazo
indicado?

No. Pasa a la actividad 57
Si. Pasa a la actividad 58

operaciones, y reactivarla al cumplimiento del

/\\ 57 DPV La Instancia Normativa, podra suspender las
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requerimiento.
58 Entidad Hace del conocimiento de la Instancia Normativa,
Ejecutora. que realizé el depdsito y envia escrito y copia del
formato SAT-16.
59 DPV Verifica que el monto depositado sea el requerido Copia de
en el oficio. Formato SAT-1
con fima vy
sello del banco.

Fin de etapa cargas financieras.
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8.- Control de Anexos

A Guia de Responsabilidad Social

B Carta de Solicitud de Registro para el Proceso de Adhesion
c Cédula de Registro para el Proceso de Adhesion

D Solicitud de Subsidio Federal

E Certificado de Recepcién de Subsidio Federal

F Cédula de Informacion Socioeconémica

G Escrito de Devolucion

S
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Anexo A.- Guia de Responsabilidad Social

Comisi6
Nacional
de Vivienda
CONAVI
GUIA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
la Guia de conducta ética, prop a Entidades Ejecutoras un marco para

comprender qué se espera de ellas en cuanto al desempefio y a la toma de decisiones.

Detalla principios claves y conductas de apoyo que surgen de nuestros valores esenciales.

Los Principios de responsabilidad social de las Entidades Ej , estan basados en el Cédigo de
ftica da CONAVI y buscan resaltar los principios y comp que defi refacién
con los Entidades Ejecutoras.

Esp que Entidades Ejecutoras comp estos principios y comp L Y
fi ten la aplicacién de estos estdndares en flos con qui colaboran.

CONAVI espera que sus Entidades Ejecutoras satisfagan los fines de la Comisién con idoneidad,
prestigio y superacidn, para lo cual es imprescindible que se conduzcan en la atencién de los

" s,

soriad Aiond:

josya la sc i iempre a las sigui conductas ticas:

+ Salvaguardar el patrimonio de la CONAVI, comunicando con oportunidad cualquier dafio,
mal uso, idn indebida o cualquier otro hecho que lo afecte.

e Guardar discrecién y reserva sobre documentos, hechos e informacién a que tengan
accesa y conocimiento, atendiendo a su clasificacién de informacion publica, reservada o
confidencial, para su acceso o no a terceros.

» Actuar con honradez, rectitud e integridad, cualidades de observancia obligatoria en fa
lucha contra la corrupcion.

s Actuar con cordialidad, respeto y compromi de imprescindible observancia en
el trato para los beneficiarios y la sociedad en g 1,

¢  Garantizar que los registros, inf y les financi flejen de fidedi
y exhaustiva todos los asp lacionados a la condicion fi iera y los resultados de
ias operaciones de las Entidades Ejecutoras, observando rigurosamente {as sanas practicas
y principios contables.

e Cumplir con las politicas en materia de uso de sk de cémputo e informética. El
acceso a los sk alp i y al de datos, asi como los accesos
3 los sistemas de CONAVY, debe utilizarse sélo para los propdsitos autorizados.

» ta infq idn que g y d flen, como ltade de sus actividades, es
propiedad de fa CONAVL

. P un ambi de trabajo donde tiene cabida la diversidad y en el que se valora y

se respetan las diferencias, en el que todos son dos con dignidad, igualdad y resp
fomentar un clima laboral en el que no se permita el ejercicio de practicas
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Comisién
Nacional
de Vivienda
CONAVI
discriminatorlas por raza, religidn, nacionalidad, sexo, ori i6n sexual, edad o
capacidades diferentes.

Velar por el respeto a los derechos humanos y de ninguna forma propiciar ! desarrollo de

situaciones de cualquier tipo de acoso e intimidacién en las relaciones lsborales,

profesionales o ki blecidas en el ejercicio de sus funciones.

Adoptar las mejores pricticas en materia de salud y prevencidn de riesgos laborales.

Deben asumir la obligacidn de mantener su lugar de trabajo seguro y saludable, asi como

desarrollar una conciencia de seguridad individual y colectiva.

Deben p terse con al altos niveles de productividad y eficiencia por lo que

un clima laboral ioso debe ol seap nir el abuso del alcohol y el ¢

de drogas y sustancias quimicas flegal

£n cualquier asunto en el que tengan posible conflicto de deben manifestario y

abstenerse de toda intervencién en dicho asunto. lgual deben ab de

promover o participar, a titulo personal, en la ion de solicitudes, pl o
que cualquier tercero p ante ia CONAVI.

tos trabajad y funci ios deben evitar, dentro de las operaciones de la CONAVI, la

realizacién de transacciones comerciales en donde exista un interés econdmica, personal,

familiar o del grupo que repi de directa o indi

tos trabajadores y funcionarios de la CONAV! sélo pueden aceptar regalos o ias si se

trata de obsequios que no sean dinero en efectivo, y que tengan un valor nominal inferior

o igual al valor dado en el afio equival 3 10 veces el salario minimo diario

vigente.

1os trabajadores y funcionarios de la CONAV! no deben desempefiar su trabajo y a la vez

brindar sus servicios para cualquier Entidad Ej que realice operaciones con la

CONAVL

BN
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Anexo B.- Carta de solicitud de registro para el Proceso de Adhesion

CONAVI
Fecha: dd/mm/aaaa

Carta de Solicitud de registro para el Procesc de Adhesién

Por medio del presente solicito su apoyo para registrar a la Institucién: {nombre
completo de 1a institucién que desea adherirse) para iniciar el Proceso de Adhesidn
para operar el Programa de Subsidios “Esta es Tu Casa”, de la Comisién Nacional de
Vivienda (CONAVi}.

Asimismo, por este medio se hace constar gue }a Institucién (nombre completo de la
institucién gue desea adherirse) conoce los criterios de elegibilidad con {os que tiene
que cumplir, asi como el Proceso de Adhesién Completo. Por otro lado, 1a Institucidn
{nombre completo de la institucibn gue desea adherirse} ha integrado la
documentacién requerida de manera completa para enviarla en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido en el Proceso de Adhesién, cerciorandose del buen estado y
legibilidad de la documentacidn.

Ef medic a través dei cual la Institucién tuvo conocimiento del Programa de
E de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu casa” fue:

De antemano agradecemos su atencién y quedamos atentos a su confirmacion.

Atentamente

Nombre del Representante Legal Nombre del Director General

Firma del Representante Legal Firma del Director General
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Anexo C.- Cédula de Registro para el proceso de Adhesion

CEDULA DE REGISTRO

CEDULA DE REGISTRO PARA EL PROCESO DE ADHESION PARA OPERAR EL PROGRAMA DE ESQUEMAS DE
FINANCIAMIENTO Y SUBSIDIO FEDERAL PARA VIVIENDA "ESTA ES TU CASA”

FECHA DE APLICACION

L DATOS GENERALES
NOMBRE DE LA INSTITUCION

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
o

DELEGACION/ MUNICIPIOf

TELEFONO {1)

CORREO ELECTRONICO (1) CORREO (2)
PERTENECE O ESTA ASOCIADO A ALGUNA ORGANIZACION?

A CUAL (ES)?

fl. ANTECEDENTES
MOTIVO QUE DA ORIGEN A LA INSTITUCION

Marque con una X
ECONGMICOS ASISTENCIA SERVICIOS PUBLICOS VIVIENDA

PRODUCTIVOS CULTURA SUELO PARA VIVIENDA OTRO

ORIGEN DE LA INSTITUCION TIPO DE INSTITUCION

CIUDADANO poLiTico [ ASOCIACION CIVIL SOCIEDAD CIVIL MICRO FINANCIERA

RELIGIOSO ECONOMICO COOPERATIVA FUNDACION CAJAS SOLIDARIAS
PROFESIONAL oTRO T EMPRESARIAL ONG CAJA DE AHORRO

¢CUAL? & - ] OTRA i ¢CUAL?
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CONFORMACION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

¢SE ENCUENTRA LEGALMENTE CONSTITUIDA? ANO DE FUNDACION

fil. ESQUEMA OPERATIVO DE LA INSTITUCION

No. COLABORADORES

TIENE SUCURSALES  NO

UBICACIO
Indique cuéntos son permanentes  y . .
ADMINISTRATIVOS & OFICINA EQUIPADA EQUIPO DE COMPUTO
OPERATIVOS TELEFONO INTERNET
TECMICOS VEHiCULOS EQUIPO PARA FABRICACION DE
PROMOTORES OTROS MATERALES
OTROS (especificar) CUALES

EN LA INSTITUCION ; COMO SE TOMAN LAS DECISIONES ESTRATEGICAS?

COMITE CONSEJO

ASAMBLEA GERENCIA DIRECCION

OTRAS ¢CUALES ?

TIPO DE ACCIONES DE VIVIENDA QUE ¢{CUANTAS ACCIONES DE VIVIENDA REALIZO EL ANO ANTERIOR?
ATIENDE {dato de enero-diciembre)

# ACCIONES INVERSION

CON LA CAPACIDAD
INSTALADA (CUANTAS
ACCIONES MAS PUEDE

REALIZAR AL ANO? {ene-dic)

MEJORAMIENTOS
VIVIENDA NUEVA
ADQUISICION DE LOTE

MEJORAMIENTOS
VIVIENDA NUEVA
ADQUISICION DE LOTE

OTRA

OTAL DE ACCIONES
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CON RELACION A LA VIVIENDA, ¢ QUE SERVICIOS OTORGA ?

FINANCIAMIENTO ASISTENCIA TECNICA GESTORIA Y TRAMITES MANO DE OBRA VOLUNTARIA
PAQUETE MAT. ORG. COMUNITARIA ASESORIA JURIDICA REDUCCION EN COSTOS DE MAT.
CONSTRUCCION CAPACITACION

OTROS

USO DE ENERGIA SOLAR AHORRO DE AGUA CAPTACION AGUA PLUVIAL

TRATAM. DE DESECHOS ESTUFA AHORRADORA RECICLAJE DE AGUA (ya utilizada)

TRASPATIO HUERTOS FAMILIARES USO DE MATERIALES REGIONALES

LETRINA ECOLOGICA OTROS

OTRO _mm cificary |

URBANO

RURAL

MUNICIPAL

REGIONAL

NACIONAL ESTATAL

EFECTIVO MATERIALES PAGO EN MANO DE OBRA
PAGOS ESTABLECIDOS
SOBRE AVANCE DE LA ACCION g OTRO

OTROS OBJETIVOS ADEMAS DE LA VIVIENDA

SALUD AGRICOLAS EDUCATIVAS DESARROLLO COMUNITARIO
CULTURALES PRODUCTIVAS NINGUNA OTRA OTRAS

HOMBRES MUJERES % ES MIEMBRO DE LA INSTITUCION

PUEDE OO SER MIEWBRO

NO ES MIEMBRO DE LA INSTITUCION

INGRESO DE LA POBLACION QUE ATIENDE {en safario misim o vigente )

PERMANENTE EVENTUAL HASTA 1 % HASTA §
EMPLEADO AUTOEMPLEO HASTA 2 MAS DE 5
OTROS | especificary | OTRO
ESCOLARIDAD PROMEDIO DE LA POBLACION QUE ATIENDE
S/ ESTUDIG % PROFESIONATT % oTtRos [ {Especitican ]
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V. ESQUEMA DE FINANCIAMIENTO

(PERTENECE A ALGUNA DE ESTAS ENTIDADES FINANCIERAS?
SOFOME SOFOL SOFIPO NINGUNA OTRA pecificar]

FORMA DE FINANCIAR LA INSTITUCION S| LA RESPUESTA ES FONDO PROPIO, ; COMO SE DIO ?

FONDO PROPIO ORGANISMOS INTERNACIONALES Y §§ :
SOFOME CREDITO BANCARIO , '
SOFOL OTRO

FEDERAL ESTATAL

MUNICIPAL
¢ TIPQG DE CREDITO QUE OTORGA LA INSTITUCION ?

FINANCIAMIENTO PRESTAMO DONAGION

ormos  [mesen]
FONDO FINANCIERO CON EL QUE CUENTA PARA DAR FINANCIAMIENTO COMPOSICION FINANCIERA DE LA ACCION DE VIVIENDA
R L 2

- AHORRO FINANCIAMIENTO

Fljo VARIABLE oma [0
CRITERIOS DE CALIFICACION PARA APROBACION DE LA SOLICITUD DEL FINANCIAMIENTO
VOLUNTAD DE PAG REFERENCIAS CREDITICIAS

OTROS ADEUDOS OTRA

AHORRO HIPOTECA
MIXTA

OTRA

MONTO FIJO MONTO VARIABLE

CANTIDAD MAXIMO s
PERIODICIDAD DEL COBRO e,

MENSUAL Pl i

OTRO
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CARGOS DE RECUPERACION QUE SE APLICAN EN EL COBRO DEL FINANCIAMIENTO

:.,:‘TERBIHNANQAM'W . e ADMINISTRATIVOS % ASESORIA TECNICA 7

INDIRECTOS/
FINANCIAMIENTO

S

PLAZOS DE RECUPERACION DEL FINANCIAMIENTC FORMA DE COBRC

F1JO OFICINAS ASAMBLEA COMUNITARIA
VARIABLE BANCO

ENTRE T PROMOTORES ~ (especifinue) T

OTROS

&Qué tipo de modalidad operara con el Programa de Subsidios DE QUE INSTITUCIONES PUBLICAS UTILIZAN PROGRAMAS.
“Esta es Tu casa” (marqué con X)? Indigue presupuesto {$} y no. De
acciones estimado que requerira del Programa
Presupuesto No. Acc. CONAVI | 7] seosso. 7] orewis
B

Adquisicién de Vivienda:f |
FONHAPO | : MUNICIPIOS

¢ TIENE ALIANZAS ?

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS ORGANIZACIONES SOCIALES
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Anexo D. Solicitud de subsidio federal.

Comisién

Nacional

e

COHAYE
SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL

C. Director General.
‘Comisién Nacional de Vivienda Fecha: __J_J
Presente.
Ml&MW&W&M&MM&MMhMQ&M&WW del
Programa de y Subsidio Vivienda “Esta es tu Casa”.

1. SOUCTANTE.
Apelido Patesna Apellido Matemo Nambre
CURP {o Matricula Consular}
2 D&t
rienda. Noeva Dumﬁ D
[ —— m)
Mejoramiento de Vivienda. D
Adauisicidn de lote con Servicios. O
Bajo protesta de decir la verdad, que s i que he ‘Que dispongo y estoy dispuesto al aporte de los.
recursos exigidos como ahorra previo mhmmnhmw del Programa de de ¥ Subsidio
Federal para Viviends “Esta estu Casa”, yque no he recibido en k igi dio federal para vivienda.
Asi mismo gue mi ingn iende 2l monto que me calfica de este Programs, que yen cepto e
do de fas de ¥ para cump P 125 mis estabh
A sedar registrado en ¢ padrén de de subsidio, y b que e de i conodmiento gue une ves

sl ol padron & i de
y

dichas regl obliea ol monto de subsidio ctorzado.

Séy conozco que: J delito de falsedad de de ante autoridad piblica distinta de la judicisl en
eieﬂ:imdeumhmsommdeels,ﬂuénhmdaddzmdownhpmhmda&do!ﬂmwﬂwm
Federal”,

Este 3 1a soficitud de rédito g faEntidad
<on la finalidad de contar con una sofucion de vivienda.

Finma dei interesado

'mmadeuriﬁnmﬂkn,msmmwwmmmuymmm&mmmmm
pdﬁcns MM*MymmabsmmmWw

m*' de este Prog ‘-‘“ Ia ey aplicable y ante

BT R R R
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Anexo E. Certificado de Recepcion de Subsidio.

Comigidn

Nacionsd

de Vivienda
CONAYY

CERTIFICADO DE RECEPCION DE SUBSIDIO
Fecha: —/—f2012

Yo con CURP , Que en este acto me identifico con el documento gue en
copta se anexa al de ap de crédito di manifiesto y hago constar que recibi apoyo del
Cobi Federat para aplicarlo a la modalidad de Autoproduccidn/A -
£l domicilio donde se aplics el subsidio es la calle con el nd exterior — con el niimero
interior — en la colonia con el C.P. — en la localidad de , ubicada en el Municipio de —
——— gue se encuentra en el Estado ————, con un valor total de la solucién habitacional $
Puntaje de fa Solucién Habitacional {Adqu de da nueva)

Monto neto del Bnanciamiento que me otorga

Monto del ahorro previo $

Total del subsidic Federal de la CONAVY $__
Monto de subsidio federal L
Seguro de crédito $_

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que la informacién contenida en este escrito es cierta, aliguai que fa
que proporcioné para la ob én del subsidio federal a que se refiere este documento. Asimismo, manifiesto no
contar con otra vivienda diferente a la que se aplicar el subsidio.

£Contd con Asistencia Técnica?  Si D

Firma del interesado
“Este Programa a5 de carictar iblico, no e patrocinade ni promovido por partido politica aiguno ¥ 3us TACINSos provienen de jos impoestos gue pagan todos los
;f\ mhﬁm“-ﬁml’mﬂl—amm de lucro y otros distintos 3 los L use indebido de tos
(; BERSENRENRERREROEUNER
b

PN

Pagina 62 de 68



COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Subdireccién General de Esquemas
Financieros

Manual de Procedimientos para la
Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para

Vivienda “Esta es tu casa”.

Fecha de Emisi6n: Cadigo Versién
Abril/2012 HDB.10-MOEF-001 03

Anexo F.- Cédula de Informacion Socioeconémica

PROGRAMA DE ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO ¥ SUBSIDIO FEDERAL PARA VIVIENDA “ESTA ES TU CASA”

NOMBRE DEX SOLICITANTE
SSLDCINEIND

miesmoimoslt (1 42434445 36 4 }

16, JEs su widends Sesm i Susern e w8 costenedor, M
recage un camiin o carride e basurs?
NOARTEN: SIS SN LA ARSI OETINIO

|5 1 | 1 y

';znnpung- mis nsan pare cociner es... \
MNGEE CON N ELEBEPUSSOR DB

Fogie de tehs 9 carvin con chimenes.
Fogdn de wefia o caroin sin chimanes
Estuts, pucSS U 0rs BpaKate que Jtics Ses

Exute, puriie

bhbhbh

\ S

¢

%

§
bhlhlb
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2%, Por Bvee, digae of ncedee S8 tolias 1as parsinas que fonmae parts el SARA TODOS $05 IRTEGRANTES DEL ROGEE
Togar, ampasnado pov of jutuful dol hagr. For faver no civide mancionas 3 ko T X gué Instucide actd stilade e insatic
OB Rt 14 05 M. THONSRE] pars racisr seedrisy de slus?
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SOLD FARA FERSONAS BE 3 AHDS ¥ MiS i iR s 32. jCulttas personas: det hogar Tavieron wn jefeln) o
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e " w3 | Ne2
Worysad piskcs » Jubiade af W b
Savmes dsrden s camwwial covs privurts smpies . i, oo 5 | apicane
SRR TIN5 SPPRIioh WO AL HR N ST 14 Ninguno: $ Forsode
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1. "Este Programa es de cardcter pablico, sujeto a las Reglas de Operacién del propio Programa, no es
patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que
pagan todos los contribuyentes. Estd 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 deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la
autoridad competente™.

2. "Proporcionar informacién sodoecondmica falsa, con el propésito de recibir indebidamente el
subsidio correspondiente al Programa de Esquemas Finandamiento y Subsidio Federal para
Viviends, serd objeto en lo descrito en el apartado 3.6 de las Reglas de Operacién vigentes”

3. "Conforme a I Ley Federal de Transparencia y Acceso 3 s Informacién Pablica Gubernamental, se
otorgard proteccion de Jos datos personales™

"Manifiesto bajo protesta de decir verdad, gue la informacién que aqui proporciono es verdadera y soy
conocedor de las faltas en que incurro en caso de falsedad conforme al punto 2 anterior”

NONBKE Y FIRAGA DEL SOUCITANTE
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Anexo G.-Escrito de Devolucion

Ciudad Entidad, a__de de 2012,

[
Subdireceidn General de Esquamas Financieros

Comisidn Nacional da Vivienda

Presente.

De conformidad con la normativa del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Viviends “Ests s ta Casa”, hago de su conodmiznto gue de un total de [mimere} subsidies ejerddos en

{imdicsr el mas respectiva) de 20X, fueron cancelados {ndmera}, fos cuales se detallan individualizades por
quien seria el beneficiario, comn se sefiala a continuacion:

Mo, Nombre Beneficiario CHRP Fechade Monto Subsidic Madaldad Motive de la Cangelacion
Comsecutiva | {Patarno ~ Malerno - Nombre] Operackn Devielte {Mo. Referencia Tabla taferior)
Importa Total Subsidios Bevueltos $ X004, ¥ XA

El monte de 1z dewolucitn es por SXXX, XXX.XX, que corresponde 3 la cantidad recibids por los subsidios gue
so enlistar, El depdsito se realivd el {dfa) de (mes) del presente aflo, a favor de ka Cemisidn Nacienal de
Vivienda a la Cuenta [nimero de cuentz de CONAVI), gque maneja BANAMEX en el Distrito Feders!, con
CLABE [ndmere interbancario de CONAVI}y con referencia {nimers de asignade por CORAYLa 1a ENTIDAE
EJECUTORA]. $£ ANEXA COPIA DEL COMPROBRANTE D PAGO O FICHA DE BEPDSITO.

ATENTAMENTE

NORMBRE COMPLETC, HRMAY PUESTO
ENTIDAD EIECUTORA

cop. TR Luls Relands Gonrdles Sosa. Covrtfinador General de Administracibn y Finenzes. CONAY. Fresante,

Ha, Motiva
Por no farmatizar el acto jusidico.

Port requerimiento de la instancia normativa. {Incluie No. De Ciiclo}
Por cancefacion del beaeficiario al crédita y subsidio.

Por incumplimienta del Benefictario.

Otro (Especificar)

[N FR ] P
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E! presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria interna de la Comisidn
Nacional de Vivienda, mediante acuerde No: COMERI 003-1 EXTORD-25042012 en la Primera
Sesion Extraordinaria del afio 2012, celebrada el 25 de Abril de ese mismo afio.

Relacion de Firmas

. : o
0 j) \
= ._7-77:_7.7;,'.__,._”_,._.-‘ st - /L’!&{
{[ Lic. Aberto Azamar Aguirre Li }a)ﬂ ra Aguirre Torres

CoordinacianGeneral de Operacion de Politicas Coordinadora Géneral de Asuntos Ju?os

i\ de Apoyos para Programas
Vi ///

Lic. Mara% Trieba

” ¢ . Coordinddor General de Administracion ¥
Directora de Co acion Socia Finanzas
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