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. Antecedentes

Atendiendo el articulo 77 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y con la
finalidad de garantizar que la aplicacién de los recursos publicos se realice con eficiencia,
eficacia, economia, honradez y transparencia se emite el presente Manual de Operacién 2018
como complemento a las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de Diciembre de 2017.

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, del Programa Nacional de Vivienda
2014-2018, del Programa Nacional de Infraestructura 2014-2018 y de las Reglas de Operacion
del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018, corresponde al Fideicoriso Fondo Nacional de
Habitaciones Populares instrumentar y operar el Programa de Apoyo a la Vivienda en
coordinacion con los gobiernos locales y la sociedad civil, mismo que surge a partir del ejercicio
fiscal de 2016 derivado de la fusién de.los Programas Vivienda Digha y Vivienda Rural que
‘'operaron como tales a cargo del FONHAPO hasta el ejercicio fiscal 2015,

En el presente Manual de Operacion se muestran de forma clara y sencilla las actividades que
deben realizar las instancias participantes involucradas en el Programa, cémo se
interrelacionan dichas actividades para que se desarrollen cada uno de los procedimientos,
los tiempos de ejecucion a través de los formatos necesarios, con la finalidad de eficientar v
transparentar la aplicacién de los recursos federales en estricto apego a la normatividad
vigente.

El Manual también contribuye a esquematizar la forma en la cual ia Direccién de Promocion y
Operacion del Fideicomiso ha venido trabajando desde inicics de la presente administracion
en la operacion de los programas de subsidios, describiendo las funciones y responsabilidades
de los servidores publicos involucrados en la planeacién y operacion del Programa de Apoyo
a la Vivienda en ausencia de un Manual Espe0|f|co de Organizacién dei FONHAPQ
debidamente actualizado.

Il. Objetivo

Hacer mas eficiente y transparente la aplicacion de los recursos federales asignados al
Programa de Apoyo a la Vivienda 2018 en concordancia con lo establecido en las Reglas de
Operacion 2018.

Apoyar a las Instancias Participantes en el desarrollo de cada uno de las actividades que se
deben realizar para el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Proporcionar los elementos necesarios para la adecuada ejecucién de los procesos
administrativos, técnicos y operativos a los que deben apegarse las instancias participantes,
sefialadas en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018, para el
otorgamiento de subsidios federales para la realizacion de una accion de vivienda.
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Disposiciones Constitucionales

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

Leyes

» Ley Federal de Entidades Paraestatales.

s Ley de Planeacion.

e Ley de Vivienda.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Publico.
» Ley General de Responsabhilidades Administrativas.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

» Ley del Impuestos Sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

» . Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa.

» Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

s Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
» Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

» Ley General de Deuda Publica

e Ley de Ingresos de la Federacion

Codigos

e Codigo Civil Federal
e (ddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos

» Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

» Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con kas Mismas.
e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacipn Publica.
» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsapilidad Hacendaria.

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatajes.
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Decretos
¢ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018,
D.O.F.28-XI-2017.
* Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 10-
Xl-2012. .
» Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-V-
2013.
Acuerdos

Acuerdo por el que se Autoriza la Creacion Del Fideicomiso Fondo Nacional de
Habitaciones Populares, D.O.F. 02-1V-1981, y sus reformas y convenios modificatorios.
Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Apoyo a la Vivienda,
para el Ejercicio Fiscal 2018. .

Acuerdo por 8l que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico D.O.F.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Administracién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F. 09-VIII-2010.

Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales denominadas Comision
Nacional de Vivienda, Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de |la Tierra y el
Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaclones Populares, al sector coordinado por la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, D.O.F. 11-11-2013.

Ofras Disposiciones

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pulblicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 30-1-2013.
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e
IV. Glosario de términos

Accion de Vivienda: Término administrativo que se refiere a la ejecucic')ri de una de las
modalidades previstas por el Programa y cuyo objetivo es atender a la poblacién objetivo del
mismo.

Acta de Cabildo: Documento donde el Secretario del Ayuntamiento o Municipio plasma los
acuerdos, asi como el detalle del desarrollo de las sesiones de cabildo que tuvieron verificativo
entre el presidente municipal y su cuerpo edilicio.

Acta de Entrega Recepciéon: Es el documento que comprueba la entrega a la persona
beneficiaria, de ia accién de vivienda terminada. Anexo VIl de las Reglas de Operacién.

Acta Circunstanciada: Documento publico elaborado por personal de la Instancia Auxiliar y/o
Instancia Ejecutora, en el que deberan quedar asentados los actos, incidentes o por menores
de un evento administrativo, en el que se estableceran: las personas, lugar, tiempo y modo
precisc de cémo se dieron los hechos, anexando la evidencia con que se cuente; mismo que
debera de estar firmado por el representante de la Instancia Auxiliar y/o Instancia Ejecutora,
por el beneficiario o en su caso, dependiendo de las causales, por quienes elaboren el
documento y estén presentes en ese momento, siendo cuando menos dos personas.

Ampliacién de Vivienda: La construccion de uno o0 mas espacios habitables, adicionales a la
vivienda existente.

Aportacion de la persona beneficiaria: Es la contribucion que la persona beneficiaria otorga
para la ejecucion de la accion de vivienda, ya sea en dinero, especie, mano de obra o mixta.

Autoconstruccion de Vivienda: Proceso constructivo mediante el cual la/el beneficiaria (o)
construye su propia accioén de vivienda.

Beneficiaria o Beneficiario: persona fisica que recibe el subsidio federal para una accién de
vivienda. : ‘

Bono de Subsidio Federal: Talén incluido en el Certificado de Subsidio Federal. Endosado
por la persona Beneficiaria, sirve de Recibo del Subsidio Federal con el propésito de
documentar que el beneficiario ha recibido el subsidio solicitado y otorgado a traves de la
normatividad prevista en las Reglas de Operacion.

Caso Fortuito o Fuerza Mayor: Acontecimiento que no ha podido ser previsto, pero aunque
lo hubiera sido, no habria podido evitarse.

Cert|f|cado de Subsidio Federal: Documento que explde la Instancia Normativa para las
personas Beneficiarias del Programa, con el propésito de documentar que el beneficiario ha
recibido el subsidio solicitado y otorgado a través de la normatividad prevista en las Reglas de
Operacion.

CIVI: Cédula de Informacion de Vivienda

Clave de Captura: Es el niumero de usuario que permite el acceso al Sistema Integral de
Informacion y/o al Sistema de Seguimiento, con diferentes niveles-de Responsabilidad.

)
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Clave de Delegado, de Instancia Auxiliar y/o Instancia Ejecutora: Es una clave Unica e
individual que le  permite el acceso al sistema para la validacion de CUIS y Generar los
Certificados.

Clave del Personal de la Instancia Normativa: El personal de la Instancia Normativa, tendra
una clave de acceso Unica e individual cada uno con privilegios diferenciados dependiendo del
nivel de responsabilidad., en apego a la normatividad. '

CLUNI: Clave Unica de Inscripcién de las organizaciones sociales que la soliciten en el
Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil, que les permitira tener el derecho
a participar en el disefio de politicas publicas y acceder a los apoyos y estimulos que otorga
la Administracidén Publica Federal.

COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria www.gob.mx/cofemer.
CONAPO: Consejo Nacional de Poblacién www.gob.mx/conapo.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarroilo Social.
www.coneval.org.mx

Contraloria Social: Es el mecanismo de las personas beneficiarias organizadas, para que
verifiquen la correcta operacién del Programa.

Contrato Privado de Ejecucion: Documento que firman la Beneficiaria o el Beneficiario del
Programa y la Instancia Ejecutora y el proveedor, donde se establecen las condiciones, y
tiempos para que esta ultima realice la accién de vivienda acordada con la/el beneficiaria (o).

Convenio de Colaboracién: Documento que firman la Instancia Auxiliar y la Instancia
Normativa, donde se establecen las asignaciones presupuestales para gastos de operacion
asi como los términos de comprobacién de las erogaciones relacionadas con los mismos.

Convenio de Concertacién: Documento que firman las Delegaciones Estatales de la
SEDATU al fungir como ejecutoras del Programa y las Instancias de Apoyo, en el que se
establecen las responsabilidades de ambas instancias y en su caso las sanciones por
incumplimiento. Anexo XIV de las Reglas de Operacion.

Convenio de Ejecucion: Acuerdo celebrado entre la Instancia Ejecutora, la Instancia
Normativa y la Instancia Auxiliar, en el que se establecen las responsabilidades de las
Instancias, el nimero de acciones, las modalidades, los montos de los apoyos que otorgan las
partes a las/los Beneficiarias(os) del Programa y en su caso las sanciones por incumplimiento
por parte del ejecutor o ejecutores de la Entidad Federativa. Estos convenios podran ser
firmados también por las instancias complementarias. Anexo V de las Reglas de Operacién.

Coényuge: Esposa, esposo o pareja de la Jefa o Jefe de familia.

Criterio Normativo: Instrumento mediante el cual la Instancia Normativa ejerce su facultad de
interpretar las Reglas de Operacién y resuelve sobre aspectos no considerados en ellas.

CUIS: Cuestionario Unico de Informacidn Socioecondémica. Es un instrumento de recoleccion
de informacién que identifica a las personas posibles beneficiarias del Pfpgrama. El CUIS
recaha los datos socioeconémicos de los integrantes del hg@ar, las carjcteristicas de la

Elal:toréf Revisé Elaborado
Arq. Clelia Dingra Enero 2018
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Gaytan Casas
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vivienda y las condiciones de la comunidad. Anexo Il de las Reglas de Operacién. Las CUIS
recabadas en ejercicios fiscales anteriores seran validas para el presente ejercicio fiscal,

CURP: Clave Unica del Registro de Poblacion.

Delegacion: Delegacién de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano en la
entidad federativa, cuyas direcciones se pueden consultar en www.gob.mx/sedatu

Dependiente econdémico: Persona que depende econdmicamente de la o el jefe de familia.
(Ejemplo: la o el conyuge, descendientes, padres, hermanas/os, sobrinas/os, abuelas/os y
nietas/os o familiares consanguineos hasta tercer grado).

Devolucion de Recursos: Cuando por cualquier motivo la [nstancia Ejecutora no aplica los
recursos para los fines autorizados, los debera reintegrar a la Instancia Normativa mientras el
ejercicio fiscal no haya concluido.

Documento que acredita la propiedad: Para la zona urbana, documento que, bajo su
responsabilidad, los Gobiernos Estatales o Municipales aceptan como comprobante de
propiedad; para la zona rural, Titulo de Propiedad, Certificado o terrenos ejidales o comunales
las/los solicitantes deberan exhibir el certificado de asignacion de solar expedido por el
Registro Agrario Nacional.

Documento que acredita la posesién: Ademas del titulo de propiedad, las constancias de
pagos de servicios en los que se ubique el domicilio en el que se va a realizar la accion de
vivienda, a nombre de la beneficiaria o del beneficiario o de su cényuge, o bien mediante
constancia de vecindad que expidan las autoridades competentes en los municipios o las
Delegaciones Politicas.

DOF: Diario OflClal de la Federacion.
Edificacion de Vivienda: Construccion de una unidad béasica de vmenda

Estrategia: Es el conjunto de acciones o actividades para alcanzar un fin, satisfacer una
necesidad o contribuir a lograr un objetivo especifico.

Expediente de Subsidios: Conjunto de documentos que conforman la evidencia de los
Convenios de Ejecucion que presentan irregularidades y/o incumplimiento.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que determinan la factibilidad técnica y
financiera de.la accién de vivienda definiendo especificamente: Proyecto Arquitecténico,
Proyecto estructural, Proyecto de Instalaciones varias, Presupuesto de Obra, Numeros
Generadores, Analisis de Precios Unitarios, Explosién de Insumos y Programa de Obra.
Ademas debera contener el Acta de Cabildo o el documento equivalente cuando la Instancia
Ejecutora sea un Gobierno Estatal o Municipal donde se avale la autorizacién de la afectacidn
presupuestal.

FONHAPO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

'FONDEN: Fideicomiso Fondo Nacional de Desastres Naturales. Instrumentp financiero ‘que se

encuentra dentro del Sistema Nacional de Proteccién Civil Atiene como finalidad, bajo los
principios de corresponsabilidad, complementariedad, oportjinidad y transparencia, apoyar a
las entidades federativas de la RepUblica Mexicana, asi comp a las dep?de cias y entidades

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ”  FONHAPO

e _
oré: Elab_oro: Revisé Revisd Elaborado
{ CJdudia Larena Arg. Clelia Dinora . Enero 2018
- . Gaytén Casas
cano Cha In, Jua Carlos Margin .
Rocio Marle B, Jual uez Autorizado
Garay Almazin / o Febrero 2018

- Pagina 7 de 126




SEDATU X

ST e TR
VML LLRITTREDL Y VRIS 1

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

»,

- FONHAPO

(LRI
ARSI WAL I
TSEITACHINIY [ PLALE

de la Administracién Publica Federal, en la atencién y recuperaciéon de los efectos que
produzeca un fendémeno natural, de conformidad con los parametros y condiciones previstos en
sus Reglas de Operacién. http://www.gob.mx/segob/documentos/fideicomiso-fondo-de-
desastres-naturales-fonden www.proteccioncivil.gob.mx/en/ProteccionCivil/Fonden

Fotografia georreferenciada: Imagen que contiene los datos de ubicacién geografica del
terreno donde se llevara a cabo la accién de vivienda (latitud y longitud), la cual seré capturada
en el SIDI en el Médulo establecido para tal fin.

Grado de Marginacién: Indice que refleja el nivel de carencias y satisfactores que padece la
poblacién, a nivel entidad federativa, 'municipio o localidad. Se pueden consultar en
www.gob.mx/conapo.

Grupos Sociales en situacién de Vulnerabilidad: Aquelios grupos de poblacién y personas
que por diferentes factores o la combinacién de ellos, enfrentan situaciones de riesgo o
discriminacién que les impiden alcanzar los mejores niveles de vida y por lo tanto, requieren
de la atencidn e inversion del Gobierno para lograr su bienestar.

Guia Documental: listado que organiza y separa por fases de operacion, la documentacién
contenida en los expedientes durante todo el proceso de otorgamiento de subsidios de
vivienda.

Hogar: conjunto de personas que pueden o no ser familiares, que generan un ambiente
familiar en' la misma vivienda y se sostienen de un gasto comdn. Un hogar puede ser
unipersonal.

Identificacion Oficial: Documento emitido por la autoridad competente, que acredite la
identidad (credencial para votar, cartila del servicio militar nacional, cédula profesional,

pasaporte).

indice de Rezago Social: Indicador de carencias estimado por CONEVAL a Ia entidad
federativa, municipio o localidad y se podra consultar en www.coneval.org.mx.

Ingreso Familiar: La suma del fotal de los ingresos monetarios, excluyendo otros apoyos
federales, obtenidos por la jefa o el jefe de familia, su cényuge y sus dependientes econémicos.

Instancia Auxiliar: Delegaciones Estatales de la SEDATU.

Instancia Complementaria: Las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica
Federal, instituciones educativas, fundaciones, fideicomisos, sociedades y asociaciones civiles
legalmente constituidas, que deseen participar en el Programa y aporten recursos econdmicos
y/o en especie, adicionales a los que asigna el PEF a este Programa para mejorar ias acciones
de vivienda y que sean autorizadas por la Instancia Normativa para participar en el Programa.

Instancia Ejecutora: Es la responsable de la correcta aplicacion de los recursos federales

-transferidos por concepto de subsidio para la ejecucién de las acciones de vivienda, en el

marco de las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018, el Convenio de
Ejecucion correspondiente y demas normatividad aplicable; y pueden ser Gobiernos de las
entidades federativas 0 municipales a través de sus Institutos de Vivienda b de quien en su
defecto ellos designen, asi como las Delegaciones Estatales defla|SEDATU.

w4 ,

oré: Ar Ecllae':’;rg;n i Revisé Validé Elaborado
audia Lorena g.t'e ora . Enero 2018
i Gaytan Casas -
skgno Chiyez In Ju n Carlos Mdrin . .
. Rocio Mar! g C.P"Amelia Alejandra guez Ing. De Autorizado
Garay Almazan Velasco Argliello cio Bottbn Orue Febrero 2018

l Pigina 8 de 126




SEDATU |

SECKLEAHLA DEDTSARKDLLY

LIV SERRIHIALY VRIS

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ”‘

o
Instancia de Apoyo: Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro, que deseen
participar dentro del Programa en actividades de promocién, contraloria social vy
autoconstruccion. :

Instancias de Fiscalizacion: Instancias facultadas para ordenar el control, vigilancia y
fiscalizacion de los recursos fiscales aplicados en el Programa.

Instancia Normativa: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPOQ).

Jefe o Jefa de familia: Hombre o mujer, cabeza de familia, con al menos, un dependiente
econdmico.

Linea de Bienestar: Valor monetario equivalente a una canasta de alimentos, bienes y
servicios basicos. Se puede consultar en www.coneval.org.mx

Listado de solicitantes validados: Listado de personas que cumplieron con la normatividad

 para integrar un PTA.

Localidades de Alta y Muy Alta Marginacion: Las clasificadas por CONAPO de acuerdo a
su grado de marginacién en 2005, Se podran consultar en www.gob.mx/conapo.

Localidad lndigena: Las que establece la Comisiéon Nacional para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas (CDI). www.gob.mx/cdi

Localidad Rural: Localidades con poblacién de hasta 2,500 habitantes.

' Localidad Urbana: Localidades con poblacién mayor a 2,500 habitahtes.

Manual de Operacién: Documento que contiene los procesos operativos internos a los que
se deben apegar las instancias que participan en el Programa del ejercicio fiscal en curso.
Para tener vigencia, este Manual debe ser dictaminado por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna del FONHAPO, no contiene costos de cumplimiento para los particulares y esta
disponible para su consulta en la pagina electrénica: www.gob.mx/fonhapo

Mejoramiento de Vivienda: Reparacion o rehabilitacién de una vivienda.

Médulo de Captura en el SIDI: Modulo a través del cual se realiza la captura de los datos del
Solicitante en el sistema, y permite identificar que el solicitante esta calificado para participar
en el programa.

Municipios ‘de Alto y Muy Alto indice de Rezago Social: Son aquellos municipios
clasificados por el CONEVAL como de alto y muy alto indice de Rezago Social, de acuerdo a
los indicadores de salud, educacion, vivienda y activos en el hogar; con sus actualizaciones
correspondientes los cuales pueden ser consultados en www.coneval.org.mx.

OSC: Organizaciones de la Sociedad Civil, sin fines de lucro.

Padrén de Beneficiarias(os): Relacion de personas que han recibido un apoyo econtmico
para vivienda a través de los programas de subsidio del FONHAPQ.

PEF: Presupuesto de Egresos de {a Federacion.

Pobreza Patrimonial: Hogares cuyo ingreso por persona es menor al necesario para cubrir el
patrén de consumo basico de alimentacion, vestido, caize(d'ch\vivienda, lud, transporte

!

o ]

 FONHAPO
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publico y educacién, de acuerdo a los criterios del CONEVAL, mismos que se podran consultar
en www.coneval.org.mx.

Posesién legal: Es la situacion factica de tenencia de una cosa o disfrute de la misma por una
persona con la intencion de hacer la cosa come propia.

Programa: Programa de Apoyo a la Vivienda.

Proyectos Especiales: Son aquellos que se llevaran a cabo para potencializar los alcances
del Programa.

Proyectos de Coinversion: Aquellas acciones que se realizan en conjunto con otra
dependencia, sociedad, fundacién u organizacién civil legalmente constituida con {a finalidad
de potenciar o mejorar las acciones de vivienda otorgadas.

PTA: Plan de Trabajo Anual. Documento en el que la Instancia Ejecutora propone acciones
de vivienda, desglosados por municipio, localidad, modalidad, montos de los apoyos y
estructura financiera.

Reglas: Regias de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda.

Reintegro: Cuando por cualquier motivo la Instancia Ejecutora no apiica los recursos para los
fines autorizados, los debera reintegrar a la TESOFE cuando el ejercicio fiscal haya concluido.

Reintegro Presupuestal: Reintegrc de Recurso Presupuestarios Federales No devengados
por la Instancia Ejecutora, quien debera reintegrarlos a [a TESOFE, una vez que concluya el
gjercicio fiscal.

Reubicacion: El cambio de una familia que habita en zona de riesgo, a una vivienda edificada
en un lote regularizado.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano. |
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIDI: Sistema Integral de Informacién del Programa de Apoyo a la Vivienda para mayor
informacién consultar: www.gob.mx/fonhapo.

SISE: Sistema de Seguimiento de operaciones de! FONHAPO.

Solicitante: Ciudadana o Ciudadano mexu:ano que a través del lienado del CUIS presente
salicitud para un subsidio de vivienda

Solicitante Calificado: Solicitante que fue evaluado en el SIDI, y obtuvo una caiificacion
positiva. A partir de ese momento se le considera como posible Beneficiario.

Solicitante Validado: Solicitante calificado cuya accidén fue programada para realizar |a
entrega del subsidio federal.

Solicitud: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica, através del dual se recabara
la infgrmacion socioecondémica de la o el solicitante; para el pregerite ejercicig fiscal se podra
M r el formato CUIS del ejercicio fiscal anterior. De acuerdo 3 log procesosgue establezca

!
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la SEDATU para homologar los formatos de solicitud de los Programas a su cargo. Los
formatos podran ser consultados en: www.gob.mx/fonhapo.

Solicitud de participacién en el Programa: Cuando la Instancia Ejecutora presenta su
propuesta de PTA, y Expediente Técnico ante la Instancia Auxiliar para que a su vez ésta la
remita a la Instancia Normativa. '

Subsidio Federal: Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de
Egresos que, a través de las dependencias y entidades, se otorgan a los diferentes sectores
de la sociedad, a las entidades federativas o municipios para fomentar el desarrollo de
actividades sociales o econémicas prioritarias de interés general.

Supervisién: Verificacion del avance de obra en todas sus etapas conforme a los criterios
tecnicos establecidos en el proyecto.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Verificacién: V|S|ta de campo con el proposito de revisar la correcta aplicacion de los
subsidios que otorga el Programa.

Vivienda Vertical: Grupo de viviendas cuya composicion de espacios se integran en
sobreposiciones para formar edificaciones de mas de un nivel, la cual no considerara un
crecimiento futuro. '

V. Ambito de aplicacién

El presente Manual de Operacion es de aplicacion obligatoria para las areas de la Instancia
Normativa participantes en la operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018, asi como,
en las actividades de su competencia y en la aplicacion de los formatos que corresponda, para
las Instancias Auxiliares, Instancias Ejecutoras y las Instancias de Apoyo, que también
participan en el Programa dentro de su marco de operacién contemplado en las Reglas de
Operacién del Programa para el ejercicio fiscal 2018.

VI. Procedimientos Operativos del Programa de Apoyo a la Vivienda

Para cumplir con el objetivo del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018, es necesario que
todas las instancias participantes conozcan los procedimientos para la operacion del mismo a
través de este manual, asi como de su marco de actuacidn con la finalidad de generar la
evidencia suficiente de que el Programa se opera de manera eficiente.

La Instancia Normativa, en adicién a las Atribuciones sefialadas en las Reglas de Operacion
del Programa vigente, sera la Unica facultada para resolver o aclarar cualquier aspecto que
resulte de la aplicacién del presente Manual. Asimismo, reservarse el derecho de participar
con el Programa cuando detecte posibles irregularidades o inconsistenciag en la informacion
presentada por la Instancia Ejecutora, y de ser necesario, rechazar su inplusion total en el
Programa.

 FONHAPO
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el L e
El FONHAPO como Instancia Normativa podra asesorar y/o capacitar a las Instancias
participantes del Programa en el llenado de la CIVI, la integracién del PTA y expediente
~ técnico, impresién y entrega de Certificados de Subsidio Federal y demas acciones vinculadas
con la operacién del Programa, para que la misma se realice de manera eficiente: si dichas
instancias, asi lo solicitan.
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1. Procedimiento “Planeacién Programatica Presupuestal del Ejercicio Fiscal-
Subsecuente” '

Se realiza en apego a lo establecido en el Capitulo 8 de las Reglas de Operacion.

PROCEDIMIENTO:

Planeacién Programatica Presupuestal del Ejercicio Fiscal Subsecuente

OBJETIVO: Determinar la calendarizacion de recursos federales asignados al Fideicomiso en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Programa de Apoyo a la Vivienda..
DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Planeacion

. L Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO Oficio con anexo de
1 Dlrecmqn de Recibe de la Direccién de Administracion y Finanzas el oficio de solicitud nofificacion
Promocién y - i . o presupuestal de la
Operacion de informacion para la integracién del Anteproyecto de Presupuesto del SEDATU
P - Programa de Apoyo a la Vivienda-e instruye a la Gerencia de Planeacion
iniciar con la elaboracién del Anteproyecto Presupusstal.
Titular de la Recibe y solicita a la Subgerencia de Control la elaboracion del Turno de
2 Gerencia de Anteproyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo a la Vivienda Oficio/correo
Planeacién incluyendo la calendarizacién mensual con base en el presupuesto electrénico
aprobado en el PEF
Titular de la Realiza la calendarizacion de! Anteproyectc de Presupuesto del
: Programa de Apoyo a la Vivienda, modalidad (ndmero de subsidios) y ;
3 Sub%eorﬁtr;g:a de calcula la distribucién de los recursos que se destinaran para cubrir los Archivo de Excel
(astos de Operacion de las Instancias Auxiliares, remite al Titular de la
Gerencia de Planeacion.
Revisa y valida el Anteproyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo
a la Vivienda y envia a la Direccién de Promocién y Operacién para su
. Titular de la - visto bueno.
4 Gerencia de ) : Archivo de Excel
; ?
Planeacion ¢ Tiene observaciones?
Si: Emite las observaciones correspondientes y regresa a |a actividad 3.
No: Continda en la Actividad 5.
Titular de la Revisa la informacion recibida de la Gerencia de Plan_eaclon.
Direccién de . . .
?
5 Promocion y ;Tiene observaciones? Archivo de Excel
Operacion Si: Emite las observaciones correspondientes y regresa a la actividad 3.

}
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No. Responsable | Actividad Doscigl:::"l;o !
No: Presenta a la Direccién General el Anteproyecto de Presupuesto del
Programa de Apoyo a la Vivienda para su autorizacion.
3 Dirgg;?r: giiral Autoriza el Anteproyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo a la Oﬁ;gci(:g ncizgcr)reo
Vivienda y remite a la Direccidn de Promocion y Operacién. )
Titular de la Inslruyé a la Gerencia de Planeacién el envio a la Direccion de
7 E'rroerﬁg';g:e Administraciéon y Finanzas para que sea considerado dentro del Ofgl:cgt(:gncizggreo
0 ony Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del )
peracion L
Fideicomiso.
8 ggl:éanrc?aecl!ae Envia el Anteproyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo a la Oficio yfo correo
Planeacién Vivienda a la Direccién de Administracion y Finanzas para que sea electrénico.
considerade dentro del Proyecto Presupuestal del Fideicomiso.
Recibe de la Direccidn de Administracién y Finanzas, la notificacién
Titular de la mediante la cual la Oficialia Mayor de la SEDATU de acuerdo a los
9 Direccién de Lineamientos de la SHCP, autoriza llevar a cabo el registro de la Oficio y/o correo
Promocién y actualizacion cualitativa de-la Matriz de Indicadores para Resultados electrénico.
Operacion conforme al Proyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo a la
Vivienda autorizado y lo turna a la Gerencia de Planeacion para que lo
registre.
Titular de la Lleva a cabe el registro de la actualizacion cualitativa de la Matriz de Oficio vio corres
10 Gerencia de Indicadores para Resultados conforme al Proyecto de Presupuesto del elec¥rénico
Planeacién Programa de Apoyo a la Vivienda autorizado e instruye a la Subgerencia '
de Control, iniciar el proceso de registro. :
Titular de Ia | Realiza la actualizacién cualitativa'de la Matriz de Indicadores para
Subgerencia de Resultados conforme al Proyecto de Presupuesto del Programa de Apoyo Portal Aplicativo
11 gControl a la Vivienda y registra los Indicadores correspondientes a la Direccién P AgH
de Promocion y Operacién en el Portal Aplicativo del Sistema de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e informa al Titular de la
Gerencia de Planeacion de dicha actualizacién.
Verifica y valida la actualizacion cualitativa de la Matriz de Indicadores
para presentarlo al Titular de la Direccién de Promocion y Operacién para
su autorizacién.
Titular de la Revisa la informacidn recibida de 1a Subgerencia de Control A
M2 Gerencia de Portalljﬁglll_?atlvo
Planeacion ¢ Tiene observaciones?
Si: Emite las observaciones correspondientes y regresa a la actividad 11.
No: Presenta a la Direccién de Promocion y Operacién la Matriz| de
P Indicadores para Resultados. : Z\
Titular de la . - . Portal Aplicativo
?3 (ﬁy/ Direccién de Autoriza la Matriz de Indicadores para Resultados. \ " PASH
LV i
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L Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Promocion y
Operacion
Titular de la Recibe del Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas el oficio
14 Direccion de donde se indica el Techo Presupuestal Autorizado por la Secretaria de Oficio y/o correo
Promocién y Hacienda y Crédito Publico e instruye a la Gerencia de Planeacion hacer electronico.
Operacién {as adecuaciones al Proyecto Presupuestal del Programa de Apoyo a la
Vivienda original.
) Recibe del Titular de la Direccion de Promocién y Operacion el oficio
. donde se indica el Techo Presupuestal Autorizado por la Secretarla de -
15 ggl::::]rc?: cll?e Hacienda y Crédito Pablico e instruye a la Subgerencia de Control hacer elgtf;tcrl gnsi(::g cRogelgs
Planeacion las adecuaciones al Proyecto Presupuestal del Programa de Apoyo a la de O er.aci 0?1
Vivienda original, asi como la distribucion por Entidad federativa de P
acuerdo a la Farmula de Distribucion de Recursos destinados a subsidios
de las Reglas de Operacion.
Realiza la calendarizacion y distribucion ds recursos con base en el Techo
. Presupuestal autorizade, asi como el calculo de la distribucion de los .
16 SJ;”(L?;:;;E de recursos que se desiinaran para cubrir los Gastos de Operacion de las Arcﬁé\:?nﬂ?aizcel,
09 Instancias Auxiliares de acuerdo a la Metodologia establecida en el AP
Control : ; . distribucion
presente Manual, e informa al Titular de la Gerencia de Planeacion de la '
calendarizacion. Informa al Titular de la Gerencia de Flaneacion de la
calendarizacién
Revisa' y valida la calendarizacion y distribucion de recursos del
presupuesto autorizade del Programa de Apoyo a la Vivienda para
presentarlo al Titular de la Direccién de Promocion y Operacion para su
autorizacion.
Titular de la : .
; ?
17 Gerencia de ¢ Tiene observaciones? Archivo de Excel
Planeacion Si: Emite las observaciones correspendientes y regresa a la actividad 16.
No: Presenta a la Direccion de Promocién y Operacién la calendarizacion
y distribucion de recursos del presupuesto autorizado del Programa de
Apoyo a la Vivienda
Titular de la Autoriza la calendarizacion y distribucion de recursos e instruye a la
18 Direccion de Gerencia de Planeacion el envio del esquema de distribucidn Oficio y/o correo
Promaociony presupuestal del Programa de Apoyo a la Vivienda a la Direccién de electrénico.
Operacién Administracion y Finanzas para su integracién en el Presupuesto Finaf del
Fideicomiso.
Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas el esquema de
Titular-de la distribucién presupuestal de la Direccién de Promocion y Gperacion para Officio / Correo
19 Gerencia de su integracién en ef Presupuesto Final del Fideicomiso y lleva a calio el Electronico
Plangacion registro de la actualizacién de la Matriz de Indicadgres para Resuitados
conforme al Presupuesto del Programa de Apoyo afa Vivienda autorizado
1 e instruye a la Subgerencia de Control, iniciar el pjocesp de registro.
N A -} \
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. Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Realiza la actualizacion de las metas establecidas en la Matriz de
Indicadores para Resultados conforme al Presupuesto del Programa de
Titular de la Apoyo a la Vivienda autorizado y registra, los Indicadores
20 Subgerencia de | correspondientes a la Direccion de Promocion y Operacién en el Portal Archivo de Excel
Contro} Aplicativo del Sistema de la Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico,
informa al Titular de la Gerencia de Planeacién, haber actualizado las
metas. ‘
Verifica y valida la actualizacion de las metas de la Matriz de Indicadores
para Resultados para presentarlo al Titular de la Direccion de Promocion
y Operacién para su auterizacion.
Titular de la . . . L
B . t?
21 Gerencia de ¢ Tiene observaciones? Portaéﬁgl;-clzatwo
Planeacién Si: Emite las observaciones correspondientes y regresa a la actividad 20.
No: Presenta a la Direccién de Promocién y Operacién la actualizacion
de las metas de la Matriz de Indicadores para Resultados,
Titular de Ia Autoriza se cargue la Matriz de Indicadores para Resultados en el Portal
Direccion de Aplicativo PASH de la SHCP, para su seguimiento respectivo. Portal Aplicativo
22 .y .
Promocién y PASH
Operacién FIN DEL PROCEDIMIENTO
Politicas del Procedimiento:
1} Los periodos asl como las fechas de integracion y entrega de la informacién, seran en funcion de los plazos
establecidos para ello por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP).
2) Elregistro de los avances respecto a las metas se realizara de acuerdo a los criterios y calendario para reportar el
avance de las Metas comprometidas en el modulo del PASH que emita la SHCP.
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2. Procedimiento “Publicacion de las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo
a la Vivienda 2018”

Este procedimiento se desarrolla en virtud de que el Programa de Apoyo a la Vivienda 2018,
es un programa presupuestario de la modalidad S “Sujeto a Reglas de Operacion”’, ya que se
destinan recursos fiscales del gobierno federal a la poblacién a través de un subsidio.

PROCEDIMIENTO: Publicacion de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018
OBJETIVO: Dar a conocer el Programa de Apoyo a la Vivienda a las Instancias interesadas en Participar en el
Programa.
DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacion
AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacion
No. Responsable Actividad Doc_umento /
Sistema
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO .
1 Direccion de : Oficio / correo
Promocion y Instruye a la Gerencia de Operacién la elaboracion del proyecto de electrénico
Operacién Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda.
y | Tlar g s Gorenci | Sere o Proves ce egas e Operscir s Prosrare de 20k | ot coreo
de Operacion I Y . P electrénico
y emision de comentarios.
Titular de la Gerencia Recibe y revisa en conjunto con la Subgerencia de Planeamor} y Oficio / correo
3 . Programacion y con la Subgerencia de Control el Proyecto y se envian .
de Planeacion . - L, . ., electrénico
los comentarios a la Gerencia de Operacion para su consideracion.
Titular de la Gerencia Valora los comentarios hechos al‘ Proyecto y Iog incluye en caso de Oficio / correo
4 - ser procedentes. Envia el Proyedio a la Direccion de Promocion y .
de Operacion . . electrénico
Qperacioén para su visto bueno. :
Revisa la informacién recibida de la Gerencia de Operacion.
i Tiene observaciones?
Titular de la .
5 Direccién de Si: Emite las obsérvaciones correspondientes y regresa a la actividad | Proyecto de Reglas
Promocién y 4 ' de Operacién
Operacion
P No: Presenta a la Gerencia de Asuntos Juridicos el Proyecto Reglas
de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda para sus
observaciones y comentarios.
Titular de la Gerencia R_e\nsa que el Prgyecto cumpla normatlvamente con las dIS-DOSIlS:’I nes _
6 Ly vigentes que apliquen en la materia y lo devuelve a la Direcciép de Oficio
de Asuntos Juridicos . - .
Promocién y Operacién con sus comentarios. /\
"Eboré: Elaboré: Revisé visé alidé Elaborado
fudia Lo a Al'q. Clelia Dinora 7 Enero 2018
: P Gaytan Casas ‘
cano Chave Ing. Juan Carlos MaFin ' ;
,Rocio Marle B C.E-Amelia_atefandra guez Ing. hillo’'De Autorizado
N Garay Almazan Velasco Argiiello paficlo Bottoh Orue Febrero 2018
{
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‘o Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Revisa la informacion recibida de la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Titular de |a i Tiene observaciones? .
7 Direccion de Si: Emite las observaciones correspondientes y regresa a la actividad | "royecto de Reglas
Promocién y 4. de Operacién
Operacion
No: Presenta a la Direccidn General el Proyecto Reglas de QOperacion
del Programa de Apoyo a la Vivienda para su aprobacién
8 ‘ Titular de la Aprueba el Proyecto de Reglas de Operacion del Programa de Apoyo | Proyecto de Reglas
Direccion General a la Vivienda y remite a la Direccidon de Promocidn y Operacion. de Operacion
Titular de la Envia a la Secretaria de Desarrollo Territorial y Urbano (SEDATU) el Oficio / correo
9 Direccion de Proyecto de las Reglas de Operacion solicitando se gestione su electrdnico
Promocién y autorizacién presupuestal ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Operacion Publico y COFEMER.
Recibe la autorizacion presupuestaria de las Reglas de Operacién del
Titular de la Programa de Apoyc a la Vivienda, de la Secretaria de Hacienda y Oficio / correo
10 Direccion de Crédito Puablico a través de la SEDATU, la SEDATU a través de la electronico
Promocion y DGPP realiza su registro en el Portal de la Comisién Federal de Mejora
Operacién Requlatoria (COFEMERY), para la autorizacién de su Matriz de Impacto
Regulatorio.
Recibe la autorizacion de las Reglas de Operacion del Programa de
Titular de la Apoyo a la Vivienda, de la Comisidén Federal de Mejora Regulatoria Oficio / correo
" Direccién de (COFEMERY) a través de la SEDATU, quien gestiona su publicacién electrénico
11 . - - - ; .
Promocion y en el Diario Oficial de la Federacion, e instruye a la Gerencia de o
Operacién Operacién su promocion y publicacién en el Portal de Internet del |  Publicacion DOF
Fideicomiso.
Envia a todas las Delegaciones de la SEDATU en cada Entidad
Titular de |a Gerencia Federatlya Ia_e:» Reglas _de Operacion para su cono.CImler?to,.y envia a Formate / correo
12 de Operacion la Coordinacién de Calidad, Enlace y Transparencia Institucional para slectronico
P la publicacion de las Reglas de Operacion en el Portal de Internet del
FONHAPOQO,
Titular de . L .
Coordinacidn de Gestiona la publicacién de |las Reglas de Operacion en el Portal de Formato
; Internet del FONHAPQ y las verifica una vez publicadas.
13 | Calidad, Enlace y ! y P Pagina Web del
Transparencia FIN DEL PROCEDIMIENTO FONHAPO
Institucional
Politicas del Procedimiento:
1) Este proceso esté sujeto a las disposiciones que emita la Coordinadora de Sector de conformidad con el Articulo 77
de la Ley de Presupuesto y Respeonsabilidad Hacendaria. '
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3. Procedimiento “Asignacion de Recursos para Gastos de Operacion a las 32
Delegaciones Estatales de la SEDATU”.

Los recursos autorizados seran destinados a las acciones sefialadas en el numeral 9.2 de las
Reglas de Operacion, asi como para las partidas de gasto especificas de los capitulos 2000
“Materiales y Suministros”, y 3000 “Servicios Generales” de conformidad con el Clasificador
por Objeto del Gasto vigente, las cuales deberan ser en todo momento congruentes con las
actividades que como Instancia Auxiliar ies corresponda, previamente autorizadas por la
Instancia Normativa.

PROCEDIMIENTO:

“Asignacién de Recursos para Gastos de Operacién a las 32 Delegaciones Estatales de la

SEDATU".

OBJETIVO: Determinar el monto de los recursos que podran gjercer las Instancias Auxiliares para realizar
actividades relacionadas con la operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda

DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencias de Operaci6n, de Planeacién, de Administracion y de Finanzas y Presupuesto.

. Documento /
No. | Responsable Actividad Sistema
Oficio original de
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO comum.cam%n télie la
Direccion de . . . o o - . Autorizacién del
1 Administracion Envia al Titular de la Direccion de Promocion y Operacion oficio de Presupuesto
Finanzas ¥ | comunicacién del Presupuesto Autorizado original para el ejercicio fiscal {Resguarda en
_ €N curso. archivo de control
interna)
Oficio criginal de
Titular de la comunicacién de la
Direccion de Recibe del Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas oficio de Autorizacién del
2 Promocién comunicacién del Presupuesto Autorizado original para el ejercicio fiscal Presupuesto
o ony en curso ¥ turna para su atencion a la Gerencia de Plangacion. (Resguarda en
peracién : i
archivo de control
interno)
Recibe del Titular de la Direccion de Promocién y Operacion oficio de
Titular de la comunicacion del Presupuesto Autorizado original para el ejercicio fiscal Copia del oficio de
3 Gerencia de correspondiente y elabora "Formato de Distribucion de Recursos” para |  comunicacion de la
- Gastos de Operacién de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU y Autorizacion del
Planeacion . - :
tuma a la Subgerencia de Control para realizar el calculo Presupuesto
correspondiente a la distribucion de los Gastos de Operacién a las )
Delegaciones. '
Titular de Ia Recibe la instruccion y realiza la distribucidn tomando como base el Copia del oficic de
4 Subgerencia de monto disponible que la Direccion de Administracion y Finanzps le comuni_caci.d?n de la
Control notificé por escrito, de acuerdo a lo siguiente: Autorizacion del
[\ Presupuesto
Elah.oréf V validé Elaborado
na Arq. Clelia Dinora ' Enero 2018
Gaytan Casas Y
Ing. Juan arcllos Magin Ing\u R Autorizado
/// sca Velasco Arglello ici BottdH Orue Febrero 2018
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No. Responsable

Actividad

Documento /
Sistema

i. El 30% de los recursos de Gastos de Operacion destinados a
las Delegaciones Estatales de la SEDATU se distribuiran en partes
iguales a cada Instancia Auxiliar.

ii. El 50% del total del monto asignado para las Delegaciones
Estatales de ta SEDATU para Gastos de Operacion, se distribuira a cada
Instancia Auxiliar con base en el histérico acumulado de subsidios
otorgados por Entidad Federativa durante los dos ejercicios fiscales
inmediatos anteriores.

jii. El 20% de los recursos se distribuiran de acuerdo al porcentaje
de efectividad en el seguimiento de los Convenios de Ejecucitn
aprobados por Entidad Federativa durante los ejercicios fiscales
inmediatas anteriores de acuerdo a los reportes emitidos por el SISE con
corte al 15 de enerc de 2018. Para llevara a cabo este clculo se tomara
como referencia el ejercicio fiscal 2016,

Turna a la Gerencia de Planeacion el calculo de la distribucion de los
recursos para Gastos de Operacion de las Delegaciones Estatales dela
SEDATU para su revision y validacién.

Hoja de calculo de
Distribucion de
Recursos

Titular de la
5 Gerencia de
Planeacién

Recibe, revisa y valida el calculo de la distribucion de los recursos para
Gastos de Operacion de las Delegaciones Estatales de la SEDATU.

¢ Tiene observaciones?

Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayor a 5
dias habiles a la Subgerencia de Control Reinicia en la Actividad 4.

No: Continlla en la Actividad 6.
Envia el céleulo de la distribucion .de los recursos para Gastos de

Operacion de las Deiegaciones Estatales de la SEDATU a la Direccion
de Promocién y Operacién para aprobacion.,

Hoja de célculo de
Distribucion de
Recursos

Titular de la

8 Direccion de

Promocion y
Operacién

Recibe de la Gerencia de Planeacién el calculo de la distribucién de los
recursos para Gastos de Operacion de las Delegaciones Estatales de la
SEDATU para aprobacion, firma e instruye a la Gerencia de Operacion
se comunique mediante oficio y/o via correo elecirénico a las Instancias
Auxiliares, con copia a la Direccidon General de Coordinacion de
Delegaciones de la Coordinadora de Sector, el monto inicial asignado a
cada Delegacion, por concepto de recursos destinados para Gastos de
Operacion

Hoja de célculo de
Distribucién de
Recursos

Titular de la
7 Gerencia de
Operacion

Recibe del Titular de la Direccion de Promocién y Operacion el céleulo
de ia distribucion de los recursos para Gastos de Operacion de las
Delegaciones Estatales de la SEDATU y comunica mediante oficio, y/o
via correo electrdnico a las Instancias Auxiliares, el monto inkgial
asignado a cada Delegacién, por concepto de recursgegestinados phra
Gastos de Operacién.

Oficio

Formato “Distribucion
de Recursos para
Gastos de Operacion

»n

7

i
VaNT./4

ghoré:
audia

sogno Ch
.Rocio Mar|e

Garay Almazan/

ena

Elaboré:
Arq. Clelia Dinora
Gaytén Casas

CarlosM
scad

C.P. Amelia Alejandra
Velasco Argliello

Elaborado
Enero 2018

Autecrizado
Febrero 2018

ﬁ”’

\ Pigina 20 de 126




FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU ’
i L MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ”. FONHAPO
No. | Responsable Actividad Doscigrtréﬂ:‘ol
Solicita a las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU, con base en el
monto asignado a cada Delegacion se elabore y remita mediante oficio
a la Gerencia de Operacion el Formato "Distribucién de Recursos para
Gastos de Operacion® debidamente requisitado y firmado por el Titular
de la Delegacién Estatal de la SEDATU en el estado que corresponda.
Titular de 1a Oficio
Delegacion Remite mediante oficic a la Gerencia de Operacién el Formato
8 Estatal de la “Distribucion de Recursos para Gastos de Operacion” debidamente | Formato "Distribucion
SEDATU en las requisitado y fimado por el Titular de la Delegacién Estatal de la de Recursos para
32 Entidades SEDATU en el estado que corresponda. Gastos de Operacion’
Federativas.
Recibe el Formato “Distribucién de Recursos para Gastos de Operacion”
debidamente requisitado y firmado por el Titular de la Delegacion Estatal
de la SEDATU en el estado que corresponda para su aprobacion y
revision. . Oficio
Titular de la ¢ Tiene observaciones? Formato “Distribucion
8 Gerencia de )
Operacion Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayor a 5 Gad::( cf;egzréoifairiz N
dias habiles vy remite a la Delegacion Estatal de la SEDATU que P
corresponda. Reinicia en la Actividad 8.
No: Remite a la Gerencia de Administracién para su validacion ¥ tramite
de adecuacion presupuestaria correspondiente. Continda en la actividad
siguiente.
Recibe el Formato “Distribucion de Recursos para Gastos de Operacion”
para validacién y trdmite de adecuacién presupuestaria.
i Tiene observaciones? Oftclo
. Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayor a 5 Formato "Distribucion
Titular de |a dias habiles y remite a la Gerencia de Operacién. Reinicia en la de Recursos para
10 Gerencia de Actividad 9 y \ peracton. .7 | Gastos de Operacion”
- Administracién ;
No: Elabora el Formato “Solicitud de Adecuacidén Presupuestaria®, y Form::lc; cﬁgg%t#d de
solicita a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto se gestione ante la Presupuestaria”
SHCP la solicitud de adecuacién presupuestaria. ContinGa en la P
actividad siguiente.
Oficio
Formato "Distribucidn
Titular de fa . vt y . de Recursos para
Gerencia de Recibe el Forma_to de _ Solicitud de Adecuagpn Presupuestan_ejl | Gastos de Operacion”
11 Finanzas y captura en los sistemas de la SHCP la solicitud de adecuacjon
Presupuesto presupuestaria y turna a la Subgerencia de Integracién Programatifo, Farmato "Solicitud de
Contable y Presupuestal. Adecuacién
ﬂ Presupuestaria”
3
1 ] \
Elab-oro: Revisé Revisé A Elaborado
Arq. Clelia Dinora . Enero 2018
Gaytan Casas YA /
Ing; Jua ;C:::zs Marf | cer i Iejandra( : lguez Ing. J{lidBe Autorizado
// % ~ Velasco Argiiello icio BottoriOrue Febrero 2018
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. Documento /
No. | Responsable Actividad Sistema
‘ _ Oficio
Titular de ia Recibe el Formato de “Sclicitud de Adecuacién Presupuestaria’,
Subgerencia de instruye y turna para la captura en los sistemas de la SHCP Ia solicitud | Formato *Distribucion
Integracién de adecuacion presupuestaria a la Jefatura de Departamento de de Recursos para
12 Programatico, Validacion e Integracion Programatico Presupuestal " Gastos de Operacion”
Contable y
Presupuestal Formato “Soficitud de
Adecuacion
Presupuestaria”
Recibe el Formato de "Solicitud de Adecuacién Presupuestaria”,
captura en los sistemas de la SHCP la solicitud de adecuacion
_ presupuestaria. Oficio
Titular de la . L .
; ?
Jefatura de 4 Se obtiene la autorizacion presupuestaria? Formato “Distribucién
13 De\;;:;}t:;?:%ngoede Si: Se elabora el oficio a la Gerencia de Administracién, con copia a la G;set ()I-‘\;e;::rcs)ose;iriaén”
Integracion Gerencia de Operaci6n y se turna para ribrica de la Subgerencia de P
. Integracién Programatico, Contable y Presupuesta y firma del Titular de PRT
Programatico . . 2T S Formato “Solicitud de
Presupuestal |Ell C-_;erenma de Finanzas y Presupuesto. Continla en la actividad Adecuacion
siguiente. -
. Presupuestaria
No: Se elabora oficio con las causales del rechazo para su solventacién.
Regresa a la actividad 10.
Oficio
Formato “Distribucién
Titular de de Recursos para
14 Gerencia de Firma el oficio e instruye a la Subgerencia de Integracion Programatico, | Gastos de QOperacién®
Finanzas y Contable y Presupuestal para su tramite
Presupuesto Formato "Solicitud de
Adecuacién
Presupuestaria”
Oficio
Subgerencia de Formato “Distribucion
15 P:-gti%rrigt?go Recibe y remite a la Gerencia de Administracion el oficio debidamente G:;;e;:'gozgﬂgn"
antable y ! firmado por el Titular de la Gerencia de finanzas y Presupuesto. p
Presupuestal Formato “Solicitud de
Adecuacion
Presupuestaria”
Tituiar de la Reclbe el formato de adecuacion presupuestaria autorizado y el formate
16 Gerencia de :(TaDgg:g;tgilgr:j :eo chr:;éisg: para Gastos de Operacion para su remisidn Sistemna SHCP
Administracién P o o ‘
Titular de la Oficio
17 erencia de Recibe el Formato “Distribucion de Recursos para Gagtoside Operaci§n”
Operacién de la Gerencia de Administraciéon y el Formato jde |“Solicitud Ye
a4 ;%/ -\
boré; Elabord: Revisd lido Elaborado
N Arqg. Clelia Dinora Enero 2018
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No.

Documento /

Responsable Sistema

Actividad

Adecuacién Presupuestaria” autorizado de la Gerencia de Finanzas y | Formato “Distribucion
Presupuesto. de Recursos para
: Gastos de Operacion”
Turna en original el Formato “Distribucién de Recursos para Gastos de Autorizado”
Operacién” a la Gerencia de Planeacién para la integracion en el
expediente correspondiente. Formato “Solicitud de
Adecuacion

Presupuestaria”

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

1)

2)

3)

4)

Politicas del Procedimiento:

Los recursos correspondientes al capitulo 1000 para la contratacién del personal que trabaja en las Instancias
Auxiliares realizando labores de operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda son asignados presupuestalmente
a la oficialla mayor de la SEDATU como cabeza de sector y seran aplicados por la Direccién General de Coordinacion
de Delegaciones con base en las sugerencias de estructuras 6ptimas de cada una de las Instancias Auxiliares
consideradas en el Anexo “A" de este Manual de Operacion.

Del monto anual asignado a cada una de las Delegaciones Estatales de la SEDATU, se realizard una ministracion
inicial equivalente al 30% de dicho monto, con ia finalidad de que estén en posibilidades de iniciar las acciones a las
gue estan obligadas realizar segun las Reglas de Operacion del Programa, este monto debera de ser comprobado
conjuntamente con los documentos que justifican los gastos mensuales correspondientes a partir del mes de octubre
y hasta el plazo establecido en el oficio de cierre presupuestal emitido por el FONHAPO.

- Previa justificacion de la Delegacion Estatal de la SEDATU, la Instancia Normativa podra autorizar una ampliacion de

recursos para Gastos de Operacion, Siempre y cuando haya disponibilidad presupuestal.

En caso de cjue la SHCP autorice una ampliacién del recurso asignado ariginalmente al Programa de Apoyo a la

Vivienda, la Instancia Normativa se reserva.el derecho de apiicar el porcentaje para Gastos de Operacion considerado

en las Reglas de Operacidn para destinarlo a ese rubro y por lo tanto, recalcular la asignacion a las entidades
federativas que resulten impactadas por dicha ampliacion.

\

Elab.oréf Revisé \ Valido Elaborade
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
tng. J§li Autorizado
Velasco Argiiello j Bottork Orue Febrero 2018
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Delegaciones Estatales de la SEDATU”.

».
oo

“Elaboracion de Convenios de Colaboracion con

. EONHAPO

EDLOA
IR0 NACHINAL T
AAITAUNINES [P UEAars

las 32

En virtud de que el FONHAPO no cuenta con representaciones a nivel estatal y de que el
Fideicomiso se encuentra adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(SEDATU), se designan a las Delegaciones Estatales de la SEDATU como Instancias
Aucxiliares para la operacién del Programa, por lo que el FONHAPO firma con cada una de las
Delegaciones, el documento denominado “Convenio de Colaboracion”.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Convenios de Colaboracién con las 32 Delegaciones Estatales de la
SEDATU.
OBJETIVO: Formalizar la asignaclon de recursos que podran ejercer las Instancias Auxiliares para realizar
’ actividades relacionadas con la operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda
DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacion
AREAS Gerencia de Operacién, Gerencia de Planeacion, Gerencia de Asuntos Juridicos, Gerencia de
RESPONSABLES: Finanzas y Presupuesto, Gerencia de Administracién
. Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Oficio original de
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO comuni_caci.é'm de la
Direccion de . . . . . L . . Autorizacion del
1 Promocién y Recibe del Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas oficio de Presupuesto
Operagién comunicacion del Presupuesto Autorizado original para el ejercicio fiscal (Resguarda en
en curso y furna para su atencion a la Gerencia de Planeacién. archivo de control
internc)
Recibe del Titular de la Direccién de Promocion y Operacién oficio de Copia del oficio de
comunicacién del Presupuesto Autorizado original para el ejercicio fiscal | comunicacion de la
correspondiente y elabora "Formato de Distribucion de Recursos” para Autorizacion del
Titular de fa Gastos de Operacion de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU. Presupuesto
2 Gerencia de Emite oficic a la Gerencia de Asuntos Juridicos para solicitar la Copia de oficio de
Planeacién elaboracién del Proyecto de Convenio de Colaboracién a celebrarse solicitud de
. entre el FONHAPO con cada una de las 32 Delegaciones Estatales de elaboracion del
la SEDATU, con copia a las Gerencias de Operacion, Finanzas y Proyecto de
Presupuesto y Administracion. Convenio
Oficio original de
solicitud de
: Recibe oficio de solicitud de la Gerencia de Planeacion y elabora el elaboracion del
Titular de la Proyecto de Convenio de Celaboracion a celebrarse entre el FONHAPO Proyecto de
3 Gerencia de y cada una de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU, y lo remite Convenio
Asuntos Juridicos | a mas tardar en 5 dlas habiles a las Gerencias de: Planeacién, Proyecto de
Operacion, Finanzas y Presupuesto, y Administracion, para su revision Convenio de
y visto bueno. Colaboracién
('gltular qe la Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos y turna a |a Subgerencidide Proyecto de
4 erencia de Integracién Programético Contable Presupuest Proyecto e Convenio de
inanzas y grac g .. Y P 4 p .
resupuesto Convenio de Colaberacion a celebrarse entre el FQNHAPO y las 32 Colaboracion
— y_’ Delegacionss Estatales de la SEDATU, para su revisidn ¥ visto bueno_
of. Arq E:E?i:r;}nora Revisé lidé Elaborado
_ dia L : Enero 2018
. . Gaytén Casas
scand Cha Ing. Juap Carlos Magin ;
~Rgcio Marlen¥, B. ue d C.F. Amelia Alejandra( Ing. MlihPe Autorizado
aray Almazén ¥ / /(/ esca Velasco Argliello BottofOrue Febrero 2018
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No. | Responsable Actividad Do;:itsut':?rr:;o !
¢ Tiene observaciches?
Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayora &
dias habiles a la Gerencia de Asuntos Juridicos. Reinicia en la Actividad
3. .
No: Contintia en la Actividad 8.
Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos el Proyecto de Convenio de
Colaboracién a celebrarse entre el FONHAPO y las 32 Delegaciones
Estatales de [a SEDATU.
. Proyecto de
5 g‘élr';rc?ae (If; ¢ Tiene observaciones? Convenio .de
Oberacion Colaboracién
P Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayoer a 5
dias habiles a la Gerencia de Asuntos Juridicos. Reinicia en la Actividad
3.
.| No: Continta en la Actividad 8.
Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos el Proyecto de Convenio de
~ Colaboracién a celebrarse entre el FONHAPQ y las 32 Delegaciones
Estatales de la SEDATU.
Titular de la , Tiene observaci ﬁes'? Cpg?ls\’i?aﬁi%ccjlee
6 Gerencla de “ e - Colaboracién
Administracion Si: Emite las observaciones correspendientes en un plazo no mayor a 5 ‘
dias habiles a la Gerencia de Asuntos Juridicos. Reinicia en |la Actividad
3.
No: Continda en la Actividad 8.
Recibe de la Gerencia de Asuntos Juridicos el Proyecto de Convenio de
Colaboracién a celebrarse entre el FONHAPO y las 32 Delegaciones
Estatales de la SEDATU.
Titular de la i Tiehe observacionesl? . cpg?ﬁ?]t; ?1?3
7 Gersncia de ¢ Colaboracién
Pianeacion Si: Emite las observaciones correspondientes en un plazo no mayora 5
dias habiles a la Gerencia de Asuntos Juridicos. Reinicia en la Actividad
3.
No: Continlia en la Actividad 8.
Recibe de las Gerencias de Finanzas y Presupuesto, Operacién,
Planeacién y Administracién el visto bueno, o en su caso, las |
observaciones correspondientes, del Proyecto de Convenio de Provecto de
Titular de la Colaboracian a celebrarse entre el FONHAPQ y las 32 Delegaciones Con!\/reni 6 de
8 Gerencia de Estatales de la SEDATU. Colaboracion
: Asuntos Juridicos
: ¢ Tiene observacicnes?
Si: Subsana las observaciones dorrespondientes e plazo no maydr
a 5 dlas habiles a la Gerencia de Planeacion. Reinigia gn la Actividad

Elabora: Revisé validd Elaborado
Arq. Clelia Dinora 1 1 | Enero 2018
Gaytan Casas / 1 ‘
Ing. Jua Carctlos_ Mapin 0 faz Ing. YulldBe Autorizado
\ / /Z /esca r 4 Velasco Argtiello fio B Bottof Orue Febrero 2018
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. Documento /
No. Responsable_ Actividad Sistema
No: Valida y mediante oficio, envia a la Gerencia de Planeacion, en un
plazo de 5 dias habiles, el Prayecto de Convenio de Colaboracion a
celebrarse entre el FONHAPO y las 32 Delegaciones Estatales de la
SEDATU. Continda en la Actividad 9.
Recibe mediante oficic de la Gerencia de Asuntos Jurldicos el Convenio
de Colaboracion.
Remite via correo electronico a las 32 Delegaciones Estatales de la
SEDATU, el Convenio de Colaboracién a celebrarse con el FONHAPO
en formato PDF, para su revision, validacién, impresion y firma Convenio de
Titular de Ia correspondiente, junto con el Anexo 1 para el llenado de cada una de Colaboracion en
9 Gerencia de las 32 Delegaciones. formato PDF
Planeacion ¢ Tiene observaciones?
Anexo 1
Si: Realiza las modificaciones y remite nuevamente via correo
electrénico el Convenic de Colaberacion a celebrarse con el FONHAPO
en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Reinicia en la Actividad 8.
No: Continta en la Actividad 10.
Titular de [a Recibe de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU los Convenios Conﬁenio de
Direccion de de Colaboracion debidamente firmados, junto con el Anexo 1. -y
10 . Colaboracién en tres
Promocién y tantos en original
QOperacién Turna para su atencién a la Gerencia de Planeacién. 9
Recibe del Titular de la Direccidon de Promocién y Operacion los
Convenios de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU, junto con
el Anexo 1.
i i ?
Titulardela | &!1ene observacioness Convenio de
b %?arﬁgglcai c.:j: 8i: Emite oficio con las observaciones correspondientes en un plazo no C?;i?g;a;ogrf?ngfs
mayor a § dias habiles, a las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU. g
Reinicia en ia Actividad 10.
No: Turna para firma del Titular de la Direccién General de Coordinacién
de Delegaciones. Continlia en la Actividad 14.
Titular de la
Direccidn __Gen_e'ral Recibe, firma y envia, los Convenios de las 32 Delegaciones Estatales Conveplos de
12 de Coordinacién de la SEDATU. iunto con el Anexo 1 Colaboracién en tres
de Delegaciones -] ’ tantos en original
de la SEDATU
Titular de la : Canvenios de
13 erencia de Recibe del Titular de la Direccién General de ordinacién} de | Colaboracion en tres
%Ianeacién Delegaciones, los Convenios de las 32 Delegacionps Estatales d la tantos en original
< SEDATU, junto con el Anexo 1. |
/|
Elab.oréf Revisé Validé Elaborado
Arq. Clelia Dincra Enero 2018
Gaytan Casas
Ing .Iua ;::05 Magin C.P Ameli ejandra Ing. De Autorizado
/e J Velasco Argiiello Bottdn Orue Febrero 2018
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i
SN RACIENAL DY
1IATTRALICNES TOTULARTS

No. [ Responsable

Actividad

Documenio /
Sistema

Turna para firma del Titular de la Direccion General.

14 Titular de la

Direccion General

Recibe de la Gerencia de Planeacién, los Convenios de las 32
Delegaciones Estatales de la SEDATU, junto con el Anexo 1.

Firma el Convenio de Colaboracidn y su Anexos 1y devuelve a la
Gerencia de Planeacion para su framite.

Convenios de
Colaboracién en tres
tantos en original

Recibe del Titular de la Direccién General los Convenics de las 32
Delegaciones Estatales de la SEDATU debidamente firmados, junto con

Titular de la el Anexo 1. Convenics de
15 Gerencia de ‘ Colaboracién
Planeacion Turna dos tantos en original al Titular de la Direccidn General de
Coordinaclén de Delegaciones de la SEDATU y un tanto en original a la
Gerencia de Finanzas y Presupuesto.
: Recibe de la Gerencia de Planeacién y turna a la Subgerencia de Convenios de
Titular de la Integracién Programatico Contable y Presupuestal para resguardo un | Colaboracién en un
16 Gerencia de tanto en original de los Convenios de Colaboracion de las 32 tanto en original
Finanzas y Delegaciones Estatales de la SEDATU, junto con el Anexo 1. {(Resguarda en
Presupuesto . ) archive de control
FIN DEL PROCEDIMIENTO interno)
Politicas del Procedimiento:
1} Los Convenios de Cotaboracién suscritos por las Instancias Auxiliares contendran como Anexo 1 ef Formato de

Recursos Autorizados Capitulo 1000 “Servicios Personales’, que contendrd la Tabla de Calculo de Prestadores de
Servicios en la que se describan las actividades a realizar, las cuales deberan corresponder al menos a las consideradas
‘en el Anexo "A" del presente Manual.

2) Estos documentos podrian variar de conformidad a las disposiciones establecidas por la SHCP para cada ejercicio fiscal.

Elabord: Elaborado
Arg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytdn Casas !
Carlos Majin Autorizado -
Velascd Argliello Febrero 2018
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i
5. Procedimiento “Aplicacion y Comprobacion de Gastos de Operacién para las
Instancias Auxiliares”

En apego a lo establecido en el Capitulo 9, numeral 9.2 “Gastos de Operacion” de las Reglas
de Operacién considerando que las Delegaciones Estatales de la SEDATU fungen como
Instancias Auxiliares las cuales coadyuvan para la dptima operacion del Programa de Apoyo

a la Vivienda.
PROCEDIMIENTO: Procedimiento "Aplicacion y Comprobacion de Gastos de Operacitn para las Instancias
Auxiliares”
OBJETIVO: - Radicar los recursos ejercidos por concepto de Gastos de Operacion a las Delegaciones
Estatales de la SEDATLU previamente asignados para la debida operacion del Programa.
DIRECCION: Direccion de Promocién y Operacién, Direccién de Administracién y Finanzas
AREA RESPONSABLE: Gerencias de Operacién, de Administracion, de Finanzas y Presupuesto
.- Documento /
No. Responsable ' Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las 32 Delegaciones Estatales de la SEDATU, oficio de
solicitud de recursos erogados con la siguiente documentacion:
1) GCédula de Integracion Analitica de Gastos de Operacion. Oficio de solicitud de
pago y soporte
Titular de la 2) Cédula Resumen de Gastos de Operacion. documental listado.
1 Dlrecmqr] de .
Promocu_:n Y 3) Reporte de actividades o justificacion del gasto. (Resgyarda copla en
Operacion ] archivo de control
4) De las facturas elecirdnicas, el archivo formato XML ntermo)
5) Original de la documentacion comprobatoria.
Turna para su revision y validaciéon operativa de comprobantes de
Gastos-de Operacion a la Gerencia de Operacidn, continga en la
actividad No. 2.
Recibe del Titular de la Direccién de Promocion y Operacidn oficio de | Oficio de solicitud de
solicitud de recursos erogados de las Delegaciones Estatales de la pago
SEDATU, para su revisién y validacion operativa de comprobantes de
Gastos de Operacion, gastos que deberan ser realizados de acuerdo a | Oficio de validacion
la normativa aplicable y en congruencia con las acciones de vivienda a operativa de
Titular de la verificar, con la siguiente documentacién: : comprobantes de
2 Gerencia de . Gastos de Operacién
Operacion 1} Cédula de Integracion Analitica de Gastos de Operacién. y soporte documental
listado
- : 2) Cédula Resumen de Gastos de Operacién.
i { ' _ (Resguarda copia en
?,/ 3) Reporte de actividades o justificacion del gagto. archivo de control
A b interno})

” E!ab.ordf idé Elaborado
laydia Larena Arg. Clelia .Dlnora Enero 2018
Gaytan Casas
po Ch Ing. Juan,Carlos Marin i
Q\ ic./Rocio Marl . g M C.P” Bmelia Alejandra Ing. Yu! b Autorizado
aray Almazén ] Velasco Argiiello Bottgn Orue Febrero 2018
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No. Responsable Actividad Doscilértr;?;o !
4) De las facturas electrénicas, el archivo formato XML
5) Original de la documentacion comprobatoria.
; Tiene observaciones?
SI: Emite oficio a la Delegacion de la SEDATU que corresponda en un
plazo no mayor a 3 dias habiles. Reinicia en la Actividad 1.
No: Emite oficio de validacion operativa de los comprobantes de Gastos
de Operacidn con la documentacion antes sefialada recibidos de las
Delegaciones Estatales de la SEDATU a la Gerencia de Administracion,
continGia en la actividad 3.
Recibe de la Gerencia de Operacion oficio de validacion operativa de los
comprobantes de Gastos de Operacidn remitidos de las 32 Delegaciones
Estatales de la SEDATU para su validacion fiscal y normativa de
conformidad con la Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Ser\ncws ¥
su Reglamento, con la siguiente documentac:én
1y Cédula de Integracién Analitica de Gastos de Operacién. -
Oficio de solicitud de
2) Cédula Resumen de Gastos de Operacion. pago
3) Reporte de actividades o justificaciéon del gasto. %ff;?]tgepso?lg:;grdf
Titular de la
3 Gerencia de 4) De las facturas electronicas, el archivo formato XML soponigggzmental
Administracion
5y Original de la documentacion probatoria.
{Resguarda copia en .
i archivo de control
¢ Tiene observaciones? " interno)
Si: Emite oficio a la Gerencia de Operacién en un pfazo no mayor a 5
dias habiles. Reinicia en la Actividad 2.
No: Registra en el sistema de control interno SAP y elabora Solicitud de |
Cuenta por Pagar en un plazo no mayor a 5 dias habiles a la Gerencia
de Finanzas y Presupuesto para su pago. Continda en la Actividad 4.
Recibe Solicitud de Cuenta por Pagar de la Gerencia de Administracion. Oficio de solicitud de
. o ago
¢Tiene obgervaciones? Oficio do solcitud de
: Si: Emite formato de Devolucion de Documentos a la Gerencia de (Ril;ett:rggrcza%a;n
Titular de la Administracion en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Reinicia en la afcﬁivo de o o?'ntr ol
Gerencia de Actividad 3. :
4 - interno)
Finanzas y . . Formato de
Presupuesto No: Turna a las Subgerencias de Integracion Programatico Contable y Devolucién de
Presupuestal y de Finanzas, para realizar el procedimiento de pagd de Documentos
conformidad con lo establecido en la guia admlnlstratwa de cortrol (Resguarda original
interno de liberacién de pagos. en arghivo de cgntrol
FIN DE @ocenu\msN 0 interno)
. ‘ e 1 \
Elabord: et Elaborado
Arq. Clelia Dinora /ewso alidé Enero 2018
P o ] .
Gaytan Casas
Ing. J“:"iaa:? Min : az Ing.' I"de Autorizado
/ / . Velasco Argiiello tlo BottoROrue Febrero 2018
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No. | Responsable _ | Actividad Dogil;rtr:::;o f

Politicas del Procedimiento:

1) Laradicacién de los recursos correspondientes a Gastos de Operacion se realizard a mes vencido, previa solicitud
mediante oficio firmado por el Titular de la Instancia Auxiliar, se realizara a la cuenta CLABE indicada en el Convenio
de Colaboracién, misma que debera ser productiva y especifica para el ejercicio de los recursos del Programa.

2) Elmonto de los recursos solicitados debera ser directamente proporcional a los Comprobantes Fiscales presentados
para su revisidn, con el RFC de FONHAPO, y una vez validados quedaran bajo resguardo y custodia del Fideicomiso.

3} Las Instancias Auxiliares que reciban Gastos de Operacidn, deben responsabilizarse del ejercicio y comprobacién de

: los recursos, cuidando el cumplimiento del Articulo 66 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y demas normativa aplicable, vigilando que los mismos se realicen con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion
de cuentas, en términos del Articulo 1° de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como,
lo establecido en el presente Manual.

4) LasCédulas "Cédula de Integracion Analitica de Gastos de Operacion” y "Cédula Resumen de Gastos de Operacion®
deben incluir invariablemente la siguiente leyenda:

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los daftos contenidos en este informe son veridicos y amparan las
erogaciones que por conceplo de Gasfos de Operacién estrictamente fndispensables han sido realizados para ef
Programa de Apoyo a la Vivienda, y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso
contrario”.

5) Los gasto de operacién comprobados mediante facturas electrénicas deberan reunir los requisitos fiscales y tendran
que ser acompariadas de los archivos electrénicos formato . XML mismos que tienen gue ser enviados via correo
electrénico de forma simultanea al inicio de la gestidn del tramite de pago, sefialando en el cuerpo del correo el
nombre del proveedor y el nombre y cargo de quien realiza el trémite.

8) -Los gastos de operacion que refieran a viaticos y que no cuenten con comprobantes fiscales deberan sujetarse a lo
.establecido en los Lineamientos para la Asignacién y Comprobacion de Viaticos y Pasajes en el FONHAPO. Excepto
los gastos por concepto de viaticos en campo para supervisién en zonas rurales de conformidad con eI Clasificador
por Objeto del Gasto vigente.

7) En caso de qué no se cuente con recursos asignados en la partida solicitada, el plazo a que refiere la actividad 3, se
sujetara a los plazos requeridos para realizar la adecuacion presupuestaria correspondiente.

8) Los recursos destinados para Gastos de Operacién depositados en la cuenta especlfica mencionada en el Convenio
de Colaboracién, que deriven en sl reintegro de recursos extemporaneos por situaciones extraordinarias o porgue
las autoridades fiscalizadoras determinen la improcedencia de su aplicacion y justificacion, deberan sujetarse al oficie
de cierre presupuestal emitido por el FONHAPQ, asl como a las disposiciones especificas de cierre emitidas por la
SHCP y dar cumplimiento al page de cargas financieras en términos de lo establecido en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

9) Las cargas financieras generadas por la presentacién de reinlegros extempordneos, deberan apegarse a las
disposiciones del Presupuesto de Egresos de la Federacion del gjercicio en que fuercn asignados, asi como a lo
establecido en el Articulo 85 del Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y las
disposiciones que en esta materia expida la SHCP, sin perjuicio de las sanciones a que se hagan acreedores los
servidores plblicos obligados por el reintegro extemporaneo.

|

Elabord: Revis6 Revisd alidd Elaborado
Arg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
Ing u e;z;rc:os Mafin | ce=Zmel Alejandra Ing. Nl Pe Autorizado
[ / Velasco Argliello Bottop-Orue Febrero 2018
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6. Procedimiento “Seleccién y validacion de los Solicitantes”

En apego al Capitulo 9 de las Reglas de Operacién del Programa, las Instancias Auxiliares
deberan capturar 1a Cédula de Informacién de Vivienda (CIV1) , que las personas interesadas
en recibir los apoyos del Programa presenten debidamente requisitadas en los madulos
establecidos para tal fin, en las Delegaciones Estatales de la SEDATU o en las oficinas de las
Instancias Ejecutoras a nivel Estatal y/o Municipal, para que por su conducto sean capturadas
en el SIDI y con base en el valor asignado a cada uno de los datos proporcionados, el SIDI
determina la situacion de pobreza de cada persona e indica si ha resultado calificada o no
calificada para recibir un subsidio y ser beneficiaria del programa.

PROCEDIMIENTO: Seleccién y validacidn de los Solicitantes

OBJETIVO: Identificar, evaluar y determinar a las personas susceptibles de recibir un subsidio para vivienda
del Programa de Apoyo a la Vivienda que opera el FONHAPO.,

DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacién

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacion

Documento /

No. | Responsable Actividad Sistema

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
CIVI (Anexo Il de las
Aplica la Cédula de Informacién de Vivienda (CIVIYal solicitante de un C?GQHS. de)

' bsidi UBV, UBVR, liacio joramiento peracion). -
Instancia subsidio para U ampliacion o mejoramiento Cédula de Fachadas
1 Ejecutora yfo

: o . . ‘ - : (Anexo lll de las
Instancia Auxiliar | Aplica la Cédula de Fachadas en Viviendas, cuando sea el caso. Reglas de Operacion)

Los documentos deberdn estar requisitados en todos sus campos y
debidamente firmados por la persona solicitante. ’

Recaba la informacién del solicitante a través de la aplicacién del CUIS.

Integra el expediehte de cada solicitante con la documentacion

recopilada.
CIVI (Anexo |i de las
Verifica la autenticidad de los datos proporcionados. - Reglas de Operacion
_ ' | Cédula de Fachadas
Instancia Revisa y, en su caso, valida los documentos de acuerdo a la modalidad (Anexo |l de las
2 Ejecutora yfo solicitada. Reglas de Operacion)
{nstancia Auxiliar Documentos del
¢ La documentacién estd completa? Solicitante
Si: Continda el procedimiento en la siguiente Actividad.
No: Informa al solicitante gue cuenta con un plazo de 10 dias ha iles
para enfregar la documentacion faltante, de lo contrgfio\debera reinigiar
el tramite.
i \
Elaboré: validé Elaborado
Arq. Clelia Dinora L Energ 2018
Gaytan Casas
In‘g' !uan::;rlos MFin | ¢ pekhets Alejandra Ing. e Autorizado
/ . 4 Velasco Argiiello Bottdn Orue Febrero 2018
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B e
' - Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
CIVI (Anexo 1 de las
Reglas de Operacion
Instancia ' Envia por oficio las C!VI's y Cédula de Fachadas, en su caso, a la Ce(dAlrj]l:xcée”TZghg dsas
3 Fiecutora Instancia Auxiliar, para su revisién y captura en eI Sistema Integral de Reglas de Operacion)
) Informacién del FONHAPQ (SIDI). g p
Documentos del
Solicitante
Recibe los expe&ientes de las personas solicitantes,
Revisa y coteja los datos contenidos en la CIVI y en la Cédula de | CIVI (Anexo Il de las
Fachadas. Reglas de Operacién
Cédula de Fachadas
4 | Instancia Auxiliar | ¢l-@ documentacion esta completa? {Anexo I!l de las
Reglas de Operacitn)
$i: Continda el procedimiento en la siguiente Actividad. Documentos del
Solicitante
No: Notifica a la Instancia Ejecutora para que recopile en un plazo de Sistema SIDI
10 dias habiles la documentacién faltante, de lo contrario se debera
reiniciar el framite.
Captura en el SIDI la informacién y revisa resultados.
Sistema SIDI /
5 Instancia Auxiliar ; Califica la persona solicitante? Listado de
Solicitantes
Si: Continva con el procedimiento en la Actividad siguiente. Calificades
No: Se informa a la Instancia Ejecutora.
Envia a la Instancia Ejecutora listado de Solicitantes Calificados para Listado de
6 Instancia Auxiliar | que proceda a elaboracion de los Solicitantes Validados. Solicitantes
: Calificados
Valida a los solicitantes calificados en el modulo correspondiente del
7 Instancia Auxiliar | SIDI. Sistema SID!
. . Envia a la Instancia Ejecutora listado de Solicitantes Validados. Listado de
8 Instancia Auxiliar Solicitantes Validados
. Recibe firmado el PTA y el Listado de Solicitantes Validados, y lo envi .
9 Instancia a la Instancia Auxiliar :ra suenvioala Tl:;:n'l‘.i?Noa:mativa ’ : PTAlListado de
Ejecutora p ' Solicitantes Validados
. o Recibe 'y revisa el PTA y el Listado de Soiicitantes Validados, para su PTA/Listado de
10 Instancia Auxiliar envio a la Instancia Normativa. Solicitantes Validados
|
1 Instancia Recibe y revisa el PTA y e! Listado de Solicitantes Aalidados v enljsu PTA/Listado de
/ Normativa caso, aprueba el mismo. : Solicitantes Validados
y i \

., Elaboré:
' Arq. Clelia Dinora
Gaytan Casas

Revisd

C.P Amelia Alejandra

Velasco Argiiello Botgon Orue

Elaborado
Energ 2018

Autorizado
Febrero 2018
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1]

No.

Responsable

Documento /

Actividad Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTCO

2)

3)

4)

5)

6)

Politicas del Procedimiento:

1) Eltitular de la Instancia Auxiliar deber4 de solicitar mediante oficio a la Instancia Normativa, el formato denominado

"Compromisc de Confidencialidad”, de acuerdo a la designacion de usuarios del SIDI y el SISE, con la finalidad de
operar el Programa, el cual debera ser devuelto debidamente firmado y requisitado y con ello se emitan las
correspondientes claves de acceso al SID| y al SISE de acuerdo a los periiles autorizados.

A través de este Acuerdo de Canfidencialidad, el personal autorizado se compromete a llevar a cabo las actividades
autorizadas, asi como a guardar reserva de los datos personales que en dichos sistemas se encuentran.

Perfiles en el SIDI

a.

Clave de Delegado: la autorizacién de este perfil sera de uso exclusivo del Titular de la Instancia Auxiliar, el -
perfil de este usuario permite validar y autorizar los siguientes procesos y/o documentos: Seleccion de
beneficiarios callficados, captura y validacién de Planes de Trabajo Anuales, Impresion de Certificados de
subsidio, dar de baja captura realizada, emisién de la Relacién de Beneficiarios que firmaron el Contrato
Privado de Ejecucion, Emision de la Relacion de Beneficiarios que Firmaron el Acta de Entrega Recepcidn
de la accién de Vivienda Terminada.

Clave de Captura;: la autorizacion de este perfil serd autorizada al personal de las Instancias participantes
en coordinacién y/o supervision de la Instancia Auxiliar, para realizar la captura de la informacion
socicecondmica contenida en la CIVL

Perfiles en el SISE

a.

Clave de Delegado: la autorizacién de este perfit sera de uso exclusivo del Titular de la Instancia Auxiliar, el
perfil de este usuario permite validarlos Notas de Verificacion en campo realizadas por el personal de la
Delegacidn y que son registradas en el SISE como parte de las actividades de seguimiento a las acciones
de vivienda. C

Clave de Captura: este perfil sera autorizado al personal de la Instancia Auxiliar para la captura de las Notas
de Verificacion en campo realizadas por el personal de la Delegacion, como parte de las actividades de
seguimiento a las acciones de vivienda, para su posterior validacion a través de la Clave de Delegado.

Al cierre del ejercicio fiscal, fa Instancia Normativa inhabilitara, las claves autorizadas sin excepcion con la finalidad
de que los Acuerdos de Confidencialidad sean renovados de manera anual.

La Instancia Auxiliar debera notificar por escrito la baja de cualquier clave de acceso, ya que estas son intransferibles.

Elaboré: Revisd Alidé Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytdn Casas
. los M i
Ing. Juan Carlo C ali AIejandra( ulidDe Autorizado

Velasco Argiiello Febrero 2018
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7. Procedimiento “Programacioén y autorizacién mensual de solicitudes de
participacion en el Programa (PTAS)”

En apego al Capitulo 8 de las Reglas de Operacién del Programa, la Instancia Normativa sera
la responsable de planear la direccionalidad de la inversién en las acciones de vivienda para
lograr un mejor nivel de ejercicio y aprovechamiento de los recursos por lo que realizara una
calendarizacion eficiente de las solicitudes que seran consideradas para su participacion

dentro del Programa.

PROCEDIMIENTO:

Programacion mensual de solicitudes de participacién en el Programa, Plan de Trabajo

Anual {PTA}
OBJETIVO: Revision y validacién de las Solicitudes de participacion en el Programa
DIRECCION: Direccién General

AREA RESPONSABLE: Direccion de Promocion y Operacién, Gerencia de Operacién

Pagina 34 de 126

- Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Oficio
; .. Formato 1 del
1 Instancia Auxiliar | £nyia 4 1a Instancia Normativa la solicitud de patticipacion acompariada Manual
del Plan de Trabajo Anual {PTA) firmado, ¥ su documentacion anexa. Guia Documental
Recibe oficio de la Instancia Auxiliar con la solicitud de participacion al
Titular de la Programa acompafada del Plan de Trabajo Anual {(FTA) de la Instancia Oficio /
' 2 Direccidn de Ejecutora y la documentacion anexa correspondiente, turna a la ;Egtr (;:;gso
Promocic_')n ¥ | Gerencia de Operacion para que inicie el "Proceso de Validacién del Plan
Operacion de Trabajo Anual (PTA)"
Tit'ullar dela Instruye a la Gerencia de Operacion elabore un Listado con base en las Oficio /
3 Direccion de Solicitudes de participacion recibidas, para que sea presentada a la ellczztr ;:l;gso
FPromocién y Direccion General para asignacion presupuestal.
Operacién .
Titular de Ia Elabora un Listado con base en las Solicitudes de pariicipacion recibidas, Oficio / correo
4 Gerencia de para que sea presentada a la Direccidn de Promocidn y Operacion. electrénico
Operacion
Recibe el Listado de [a Gerencia de Operacién
, . . P
Titular de la ¢ Es correcta y esta completa la informacion? Oficio / cormeo
5 g'rge;g;g:? Si: Presenta el Listado a la Direccidn General para su asignacion electronico
Operacién presupuestal. Continda en la Actividad siguiente.
No: Devuelve el documento a la Gerencia de Operacjon) para que hlaga
las adecuaciones pertinentes.
\
Elaboré: 6 Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
I|,1g.,l 2::::0?_ Mgrin C.P. Amelia Alejandé Ing.Nultdh De Autorizado
/ / i ‘j Velasco Argiiello Bottdd Orue Febrero 2018
Hok xA '
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SRR MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ~ FONH APO
No. Responsable Actividad Doscil;rtr;?;o f
Recibe el Lisitado de propuesta de Operaciones de la Direccion de Listado de
6 Titular de la Promocion y Operacién y autoriza el listado de operaciones para su Operaciones
Direccién General | asignacién presupuestal ¢ instruye a la Direccién de Promocion y aﬁtoriza das
" | Operacién continde con la Actividad siguiente.
Titular dela Recibe el Listado de Operaciones Autorizadas por la D-ireccién General Listad6 de
7 Direccién de e Instruye a la Gerencia de Operacidon con base en el Listado de Operaciones
Promocién y QOperaciones Autorizadas continte con la Actividad siguiente. autorizadas
Operacioén )

" FIN DEL PROCEDIMIENTO

Politicas del Procedimiento:

1. Este procedimiento esta sujeto a modificarse de acuerdo a la disponibilidad presupuestal {reduccién o ampliacion

del presupuesto).

Elaboré:
Arq. Clelia Dincra
Gaytan Casas
Ing Juan Carlos Mgrin

Revisd

Ing. J\Si De
" Bottori Orue

Velasco Argiiello

Elaborado
Enero 2018

Autorizado
Febrero 2018
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8. Procedimiento “Validacion del Plan de Trabajo Anual”

Este procedimiento se formula en apego a lo establecido en el Capitulo 9, numeral 9.1
Proceso de operacion, de las Reglas de Operacién del Programa, en virtud de que la
Instancia Ejecutora debera remitir, a través de la Instancia Auxiliar, una propuesta de
distribucidn de recursos para su analisis a la Instancia Normativa, presentando el PTA y el
expediente técnico donde se describan las caracteristicas fisicas de las acciones de

vivienda.
PROCEDIMIENTO: Validacién del Plan de Trabajo Anual (PTA)
OBJETIVO: Revisar que los Planes de Trabajo Anual y el expediente técnico presentado por la Instancia
Ejecutora, estén debidamente integrados por modalidad validando su integracién y contenido.
DIRECCION: Direccion de Promocion y Operacién

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacion y Gerencia de Planeacion

Documento /

No. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entrega a la Instancia Auxiliar para su revision, oficio dirigido a la
Instancia Normativa, en el que expresa su solicitud de participar en el
Programa de Apoyo a la Vivienda, acompariada del Plan de Trabajo
Anual (PTA) con la documentacién anexa siguiente:
o  Acta de Cabildo y/o documento que acredite la aportacion local
*  Nombramiento del Delegado, Presidente Municipal o Tesorero
s RFC del Ejecutor
i . Oficio
. + Comprobante de Domicilio del Ejecutor
Instancia Form::‘%gl del
Ejecutora e Identificacion oficial del Titular de la Instancia Ejecutora

Guia Documental

« Oficio del Expediente Técnico que corresponda

*  Memoria descriptiva

=  Planos Arquitectdnicos, Estructurales y de Instalaciones
s  Presupuesto de Obra

»  Nlmeros Generadores

+  Precios Unitarios

*  Explosion de Insumos

/ | N

W

L, A | \

Elabord: Elaboréf Revisd alidd .| Elaborado
Claudia Arq. Clella Dinora Enero 2018
Sscano Chale Gaytan Casas )
ic. Roeio Marl I?g.;upescczrlos N e p Ameii Alejandra (] Ing. JWig\De Autorizado
* Garay Almazan Yy // ’ g 4. Velasco Argiiello Bottorf Orue Febrero 2018
Lo )
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.. Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
» Cronograma de Cbra
+  Oficio indicando la apertura de |la Cuenta Bancaria
e Contrato Bancario
e INE's de los funcionarios que firman la Cuenta Bancaria
Revisa la documentacion de la Instancia Ejecutora.
Oficio
;La documentacion estd completa? Formato 1 del
2 Instancia Auxiliar . Manual
§i: Captura el PTA en el Sistema SiDI. ContinGa el procedimiento en la Guia Documental
siguiente Actividad. que corresponda
No: Solicita a la Instancia Ejecutora complete la documentacion, de lo
contrario debera reiniciar el tramite en la Actividad 1.
Oficio
Envia a la Instancia Normativa la solicitud de participaciéon acompariada Formato 1 del
3 | Instancia Auxiliar | del Plan de Trabajo Anual (PTA) firmado, y su documentacion anexa. Manual
Gula Documental
que corresponda
Oficio / correo
. . . - . L ‘ electronico
. Recibe oficio de la Instancia Auxiliar con la solicltud de participacion al Eormato 1 del
[')I"ltular.gﬁcI'a Programa acompariada del Plan de Trabajo Anual (PTA) de la Instancia Manual
4 P:'genc:glci c‘m? Ejecutora y la documentacion anexa correspondiente, turna a la Gula Documental
Operacién Gerencia de Operacidn para su revision. Hcl_uedcogesP_OPdg |
oja de Revision de
Expediente del
Ejecutor
- : . o - S Oficio / correo
Recibe oficio de la Instancia Auxiliar con la solicitud de participacion al slectrénico
Programa acompanada del Plan de Trabajo Anual (PTA) de la Instancia Formato 1 del
Titular de la Ejecutora y la documentacion anexa correspondiente. Manuai
5 Gerencia de . : Guia Documental
Operacién Instruye a la Subgerencia de Zona que corresponda, se revise e inicie el que corresponda
procedimiento de conformacion del Expediente Técnico. Hoja de Revisién del
’ Expediente del
Ejecutor
Turna al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona que . _
corresponda, conforme a la Entidad Federativa solicitante, el oficlo de Oficio / correo
solicitud de participacion en el Programa de Apoyo a la Vivienda, con |a slectronico. i
Titular de la documentacién recibida Gula Documental
6 Subaerencia ) que corresponda
9 Hoja de Revision del
Instruye se revise e integre el Expediente Técnico, asf como |ncorpo Expediente del
Hoja de Revision del Expediente del Ejecutor. Ejecutor
Elabord: Elaborado
Arg. Clelia Dinora Revis6 | ailds Enero 2018
Gaytdn Casas -
Ing. Juan Carlos M ing. Nii Autorizado -
Velasco Argliello Botto Orue Febrero 2018
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No Responsable ‘Actividad Documento /
' Sistema
Revisa en el SIDI, la demanda capturada con respecto al PTA, asi como
la documentacion recibida e integra el Expediente Técnico.
¢ Coincide la informacién recibida con la capturada? ) Oficio / correo
Titular de la electrénico
7 Jefatura de Si: Elabora Hoja de Revision del Expediente del Ejecutor y entrega a la | Expediente Técnico
Departamento Subgerencia de Zona que corresponda. Continla en la Actividad | Hoja de Revision del
Zona siguiente. Expediente del
: Ejecutor
No: Informa a la Subgerencia de la situacion para la toma de decisiones.
Continta en la Actividad siguiente.
Recibe el Expediente Técnico con las observaciones del Titular de la
Jefatura de Departamento y determina;
. ) ] .\, '?
¢Es correcta y esta completa la informacion? Correo electrénico
Titular dg la SI: Firma la Hoja de Revisién del Expediente del Ejecutor y lo entrega a Ex_ped|ente T?cho
8 Subgerencia de la Gerencia de Operacién. Continda en la Actividad siguiente Hoja de Revisién del
Zona P ) 9 ' Expediente del
No: Devuelve el documento a la Instancia Ejecutora a través de la Ejecutor
Instancia Auxiliar, para que hagan las adecuaciones pertinentes y se
regresa a la Actividad 1.
Listado de
Operaciones
Titular de la Recibe el Expediente Técnico, emite oficic de aprobacién de autorizadas
9 Gerencia de conformidad al Listado de Operaciones Autorizadas y envia a la Vale de entrega
Operacion Gerencia de Planeacion para la elaboracion del Convenio de Ejecucion | Expediente Técnico
P correspondiente. : Hoja de Revision dei
Expediente de!
Ejecutor
Vale de entrega
10 ég"r'éanrc?:éae Recibe el PTA y Expediente Técnico e instruye a la Subgerencia de Eé‘;egéegfv;g?g: I((;(e)l
Planeacion . Control realice la revisién y validacién de ambos documentos. Expediente del
Ejecutor
Revisa que el Expediente Téchico esté completo.
¢ Es correcta y esta completa la informacion?
Si: Registra y turna al Titular de la Jefatura de Departamento de
Titular de la Validacion y Operacion Corporativa para que: Vale de entrega
11 Subgerencia de PTA/ Expediente
Control » Se revise el PTA, el contenidc del Expediente Técnico
y se elabore la Hoja de Validacion. Continda en la Actividad
siguiente. -
No: Devuelve ei Expediente Técnico a la Gerencia de Planeacién para
que a su vez lo devuelva a la Gerencia de Operacién y ?me solicite alla
E'Ia':’.méf Revis6 alid6 Elaborado
Arq. Clelia Dinora =z | L7 Enero 2018
Gaytin Casas g j
C.F. Amelld Alejandra Ing. NiipHe Autorizado
Velasco Argiiello Botto-Orue Febrero 2018
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. Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Instancia Auxiliar y/o Instancia Ejecutora las adecuaciones pertinentes o
la documentacién faltante y se regresa a la Actividad 3.
Revisa el Expedlente Técnico y verifica que el Flan de Trabajo Anual
(PTA):
» Cumpla con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacion Vigentes y el presente Manual de Operacidn.
¢ Cuente con el oficio de aprobacion emitido por la Gerencia de
Titular de la Operacion, las fotos georreferenciadas y las cartas de
Jefatura de aceptacion de aportacion del beneficiario (APARTADO 3 del Vale de entrega
12 | Departamento de Manual). Expediente Técnico
Validacion y Hoja de Validacion
Operacion 4 Es carrecta y estd completa la informacion? PTA
Corporativa
Si: Elabora la Hoja de Validacién, devuelve a la Subgerencia de Control
para su autonzamén y contmua el procedimiento en la Actividad
siguiente.
No: Devuelve el documento a [a Subgerencia de Centrol para solicitar la
documentacién faltante a la Gerencia de Operacion, y se regresa a la
Actividad 11.
13 SJJ”(;?;:; ellad e Autoriza se comprometa el recurso aprobado a través del Médulo de | Hoja de Validacion
%ontrol Vatidacion de PTA en el Sistema Integral de Informacian (SIDI). de PTA
Titular de | Compromete el recurso aprobado a través del Modulo de Validacion de
iular de 'a PTA isterna Integral de Inf ion (SIDI).
Jefatura de en el Sist ntegral de Informacion (SIDI) Expediente del -
14 Deparltam:e‘nto de Imprime |la Hoja de Validacion la integra al Expediente del Ejecutor y lo . Ejecutor -
Validacién y ) . o Hoja de Validacién
Operacién devuelve a la Subgerencia de Control para que se realice la siguiente Sistema SIDI
Corporativa Actividad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Politicas del Procedimiento:

1) Los PTA’s deberan integrarse por modalidad, es decir, un plan de trabajo para las modaiidades de Mejoramientos y
Ampliaciones y otro para subsidios de Unidades Basicas de Vivienda observando los montos establecidos en las
Reglas de Operacion y el formato establecido en el presente Manual.

2) Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobiemno Estatal o el Gobierno Municipal:

a. Siel PTA es correcto y coincide con la Listado de Solicitantes Validados (Formato 1), la Instancia Auxiliar
asigna un folio. a-la solicitud a través del SID), ambos documentos los imprime y entrega a la Instancia
Ejecutora para su firma y recoleccion de los archivos de fotos georreferdnciadas de los solicitantes
validados. Una vez que la Instancia Auxiliar recibe esta informacion, debera fitmar y grabar en el SIDI las
fotos georreferenciadas de cada une de los Solicitantes Valldar’\que integran la mencionada relacién.

GA

v/ b\ \
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Elaboré:
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b. Si el PTA es incorrecto o no coincide con el Listado de Solicilantes Validados (Formato 1), fa Instancia
Auxiliar y/o Normativa hacen las observaciones correspondlentes a la Instancia Eje('cutora para su cofreccion
y se reinicia el procesc para obtener un nuevo nimero de folio.

c. Entregar Acta de la Sesion de Cabildo, Acta de Consejo o de Comité Técnico, o bien, oficio firmado y sellado
por la Secretarla de Finanzas de su entidad, o en su caso por la Instancia competente, segan corresponda,
de conformidad a los criterios establecidos para cada Instancia Ejecutora, como sustento de que cuenta
con el recurso econdmico suficiente para aportar su contraparte de acuerdo a lo establecido en las Reglas
de Operacién y que deberd contener como minimo, programa, tipo de accién, nimero de acciones,
aportaciones Unitarias y aportacion total, modalidad de ejecucién, y las consideraciones sobre la(s)
aportacion(es) de la/el beneficiaria(o}, asi como elflos nombre(s) y cargo(s) de los funcionarios con
personalidad juridica y dque sean autorizados para la suscripcion del Convenio de Ejecucion
correspondiente.

d. Cuando el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal aporte el terreno con servicios basicos de agua, drenaje
y energia eléctrica para construccion de UBY, adicionaimente debera anexar el expediente del terreno
propuesto, mismo que se integrara con base en la Cédula de Evaluacion de Predios (FORMATO 6 del
Manual).

3} Cuando la instancia Ejecutora sea la Delegacion:

a. Siel PTA es correcto y coincide con el Listado de Solicitantes Validados (Formato 1), &l SIDI asigna un folio
a la solicitud, se imprimen, se firman y se graban en el SID! las fotos georreferenciadas de cada uno de los
Salicitantes Validados que integran la mencionada relacion.

b. Siel PTA es incorrecto o no coincide con el Listado de Solicitantes Validados (Formato 1), se corrige y se
reinicia el proceso para obtener un nuevo niimero de folio.

4) Los expedientes técnicos podran ser modificados posteriormente a la firma del Convenio de Ejecucion y a solicitud
de [a Instancia Ejecutora mediante oficic de justificacién dirigido a la Instancia Normativa con copia a la Instancia
Auxiliar. Una vez revisado por la Instancia Normativa se evaluara si procede su autorizacion en funcion de lo que se
dictamine técnica y presupuestalmente respecto al proyecto inicial.

EIaboroE Revisé validé . | Elaborado
Arq. Clella Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
In-g.' Juap Carlos Mprin C.P Amelia Alejandra( Ing.Nufte' De Autorizado
//// 'd Velasco Argliello \ Bottén Orue Febrero 2018 -
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9. Procedimiento “Elaboracién de Convenio de Ejecucién” '

Con la finalidad de tener la correcta aplicacién de los recursos federales transferidos por
concepto de subsidio para la ejecucién de las acciones de vivienda en apego a lo establecido
“en el Capitulo 9, numeral 9.1 Proceso de operacion, de las Reglas de Operacion del
Programa, se requiere formalizar el Convenio de Ejecucién en el que se establecen las
responsabilidades de las Instancias, el numero de acciones, las modalidades, los montos de
los apoyos que otorgan las partes a las/los beneficiarias(os) del Programa y en su caso las
sanciones por incumplimiento por parte del ejecutor o ejecutores de la Entidad Federativa.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Convenio de Ejecucién

OBJETIVO: Formalizar los compromisos entre el FONHAPC y las Instancias Ejecutoras p;ara cperar el
Programa de Apoyo a la Vivienda.

| DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacién

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacién y Gerencia de Planeacion

. ‘ Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Sl}gtg:g?;:;e:a de Recibe el PTA con el Expediente del ejecutor e instruye al Titular de la Hoja c:jz\égl!;c\iacwn
Control Jefat_ura d_e Departamento Juridico se elabore el proyecto de Convenio PTA/ Expediente
de Ejecucidn. . Técnico
Revisa el Expediente Técnico y verifica:
v Que el Expediente cuente con el PTA auterizado.
v Que se apegue a las Reglas de Operacién Vigentes. Expedleg_tri\Tecmco
: Proyecto d
. ¥ Que el formato del Convenio corresponda a [a medalidad del C(I;?1¥fer1ti?) dz
Titular de la ‘ Programa sefialado en el PTA. Ejecucion (Anexo V
2 Jefatura de de las Reglas d
Departamento e las heglas de
. . Operacién)
L Es correcta y estd completa la informacién? Oficio / correo
electrénico
Si: Elabora el proyecto de Convenio de Ejecucién, Nota Informativa y Nota Informativa
oficio dirigido a la Gerencia de Asuntos Jurldicos solicitando su
Dictaminacion.
No: Devuelve el documento a la Subgerencia de Control para |a forga de
decisiones. Continda en la Actividad siguiente. |

A

Elaboro: Revisé Revisé alidd Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
Ing. Jua:scc.:rlosr M C.P. Amelia Alejandra Ing. Aulje' De Autorizado
¥ Velasco Argilello Bottop Orue Febrero 2018
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. Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Recibe el Expediehte-Técnico con las observaciones del Titular de la
Jefatura de Departamento Juridico y determina:
Oficio / correo
; 4 Es correcta y esta completa la informacion? electronico
3 SJ;S:;:;? de _ Nota Informativa
Control Si: Valida el proyecto de Convenio de Ejecucion y Nota Informativa, la PTOVGCT_O de
firma y envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos para su validacién, CO_HVGH_I_Q de
rabrica y sello. Contintia en la Actividad siguiente. Ejecucion
No: Solicita la documentacion faltante a la Gerencla de Operacién.
Regresa a la Actividad 1. :
Recibe el proyecto de Convenio de Ejecucién, el oficio de aprobacion del
PTA, expediente y documentacion asociada. Nota informativa y verifica
conforme a la Gufa para la revision juridica de convenios y contratos.
Del expediente técnico se debera remitir:
. PTA g '
e Documento con el que se acredite la personalidad juridica de
quien suscribira el convenio en representacién de la Instancia Oficio / correo
Ejecutora o N electrénico
» Documento con el que se acredite |a suficiencia presupuestal, Nota Informativa
Titular de la mismo que debera contener como elementos minimos los Proyecto de
4 Gerencia de sefialados en el inciso ¢) de las politicas del procedimiento del convenio de
Asuntos Juridicos numeral 8 del presente Manual Ejecucion
, + Constancia de aportacion de quien funja como instancia Expediente Técnico
complementaria de los convenios que asi lo requieran (PTA)
. Es correcto el proyecto de Convenio de Ejecucién y estd completa la
documentacion?
8i: Envia a la Gerencia de Planeacién el Convenio de Ejecucion y el
expediente rubricado. ContinGa el procedimiento en la Actividad
Siguiente.
No: Dewvuelve a la Subgerencia de Control para que haga las
correcciones pertinentes o integre los documentos faltantes y regresa a
la Actividad 3. ' '
5 égl:;rc?:éz Recibe y presenta a la Direccion de Promocion y Opefacidn para obtener Convenio de
Planeacion su rubrica. Ejecucién
Titular de la
6 Direccion de Rubrica y envia Convenio de Ejecucién para firma del Titular de la Convenio de
Promocion y Direccién General, Ejecucién
Operacion
7 Titular de la Firma el Convenio de Ejecucién y remite a la Direccién de Promocion Convenio de
Direccion General | Operacién. ~ Ejecucion
\/Ln% ' \ i
4bord Elabord: Revisé Validé Elaborado’
. Arq. Clelia Dinora b /| Enero 2018 -
audia lqrena
Gaytan Casas
Q stgno Ch Ing, Carlos Marin ;
c. Rocio Mar b escad C.P. Amelig Alejandra ( ng. \ilit'De Autorizado
Garay Almazan / . ﬁl Velasco Argilello Bottofi Orue | Febrero 2018
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No. Responsable Actividad Doc_umento !
Sistema
Titular de la I 2 G . | . ‘0 d i0 de Ei .
Direccin de nstruye a a Gerencia de P_aneacuon el envio .el Conven_lo_ e Ejecucion Convenio de
8 Promocién a la Gerencia de Operacién, para que gestione y solicite las firmas Eiecucion
Operaci ény correspondientes ante las Instancias Auxiliar y Ejecutora. J
: . Recibe el Convenic de Ejecucldn firmado por la Direccion Generai e Oficio
g Gerencia de instruye a la Subgerencia de Control elabore oficio para envico del Convenio de
' Planeacion Convenio de Ejecucion a la Gerencia de Operacion, para que gestione y Eiecucion
solicite las firmas correspondientes ante las Instancias Auxiliar y !
Ejecutora.
Subgerencia de Recibe el Convenio de Ejecucién firmado por la Direccion General Oficio
10 9 elabora oficio para envio del Convenio de Ejecucion a la Gerencia de Convenio de
Control ]
Operacidn, para que gestione y solicite las firmas correspondlentes ante Ejecucion
las Instancias Auxiliar y Ejecutora.
Recibe el proyecto de Oficio y verifica:
¢ Es correcto el Proyecto de Oficio?
Titular de la Si: D I la Sub iad C. trol tramite el ofici t Oficio
1 Gerencia de i: Devuelve a la Subgerencia de Control para que tramite el oficio ante Convenio de
12 la Gerencia de QOperacién. Contintia el Procedimiento en la_Actividad . s
Planeacién - ’ : Ejecucidn
siguiente.
No: Devuelve a la Subgerencia de Control para que haga las
correcciones pertinentes y regresa a la Actividad 10.
. Recibe el Convenio de Ejecucién de la Gerencia de Planeacion e -
12 (‘gltular gle la instruye a la Subgerencia de Zona el envio a la Instancia Auxiliar para 0f|c19
erencia de . Convenio de
Operacion que recabe la{s) firma(s) del (los) representante(s) de la Instancia Eiecucion
P Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. ]
- Recibe el Convenio de Ejecucion de la Gerencia de Operacidn & instruye o
13 Slj—t;tu;?;r?;alade al Titular de la Jefatura de Departamento Zona, elabore &l oficio para el Conc\).rzﬂi% de
gZona envio a la Instancia Auxiliar para recabar la{s) firma(s) del (los) Eiecucion
‘ representante(s) de la Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. !
Ig?;?;rze d': Recibe el Convenio de Ejecucion de la Subgerencia de Zona y elabora Oficio
14 Departamento el oficio de envio a la Instancia Auxiliar para rubrica del Titular de la Convenio de
P Zona ‘Subgerenma de Zona. Ejecucién
Titular de 1a Recibe y revisa el oficid del Titular de la Jefatura de Zona para firmh del Oficio
15 Subgerencia de | Titular de la Gerencia de Operacion para el envio a 1a Instancia Aukiliar Convenio de
. p . . .
Zona para que recabe la(s) firma(s) del {los) representante(s) de la Instapicia Ejecucién
Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. f\
Elaboré: ; | 2 ‘ EIaBorado
Arq. Clelia Dinora Revisd ;/‘/a lidé Energ 2018
Gaytan Casas 7
Ing Jua :;:zs Magin . 1 Ing. J\lI Autorilzado
VelascoArgiiello Apafidio \ BottonOrue Febrefo 2018
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No. Responsable Actividad Doscil:t:f:;o !
¢Es comecto el Proyecto de Oficio?
, | Si: Rubrica el oficio y lo entrega a la Gerencia de Operacién para firma.
Continua en |a Actividad siguiente.
No: Devuelve el oficio al Titular de [a Jefatura de Zona, para gue hagan
las adecuaciones pertinentes y se regresa a la Actividad 14.
Revisa y firma ol oficio.
¢, Es correcto el Proyecto de Oficio?
Titular de la Si: Firma el oficio e instruye a la Subgerencia de Zona para el envio a la Oficio
16 Gerencia de Instancia Auxiliar para que recabe la(s) firma(s) del (los) representante(s) Convenio de
Operacién de la Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. Continda en la Ejecucion
Actividad siguiente. -
No: Devuelve el oficio a la Subgerencia de Zona, para que haga las
adecuaciones pertinentes y se regresa a la Actividad 15.
17 SLEtUeI?;:g al‘a de Recibe el oficio del Titular de la Gerencia de Operacién e instruye al Conc\):gﬁli?) de
gZona Titular de la Jefatura de Zona el envlo para que recabe la(s) firma(s) del Eiecucion
{los) representante(s) de la Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar, )
Eg?elz?argedg Recibe el oficio y &l Convenio de Ejecucién de la Subgerencia de Zona Oficio
18 Departamento y lo envia para que recabe la(s) firma(s) del {los) representante(s) de la Convenio de
P Zona Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar. Ejecucion
Instancia . . . e : . .
19 Ejecutora / Recibe ¥ firma el Convenio de Ejecucion vy lo devuelve a la Instancia Copvemg de
Instancia Auxiliar | Normativa. Ejecucion
20 gg;';;?:éae Recibe el Convenio de Ejecucidn debidaménte requisitado con las firmas Corggc:; de
Operacion de los representantes de la Instancia Ejecutora y de la Instancia Auxiliar Eiecucion
p y tura a la Gerencia de Planeacion para su resguardo. !
21 ;g‘r’;rc?:éz Recibe el Convenio de Ejecucion firmado e instruye a la Subgerencia de Con(\).rg(r::i(c)) de
Planeacion Control geslionar las acciones competentes para su resguardo y Ejecucion
custodia. ]
ibe i ) - Oficio
Titular de Ia Recibe e |nstru_y§ a_l Tltl_.llar de la Jefatu_ra de Dt‘aparta.\[nento' Juridico el Convenio de
22 Subaerencia de resguardo y digitalizacion del Convenio de Ejecucion asi como del Eiecucion
% ontrol expediente correspondiente para que se integre al SISE para posteriores Doc:ljj mentacion
consultas. Digital
Titular de la Recibe de la Subgerencia de Control el resguardo del Convenio de Oficio
23 Jefatura de Ejecucion, lo digitaliza e integra al SISE para posteriores consultas. Convenio de
Departamento FIN DEL PROCEDIMIENT Ejecucion
Elah.oréi Elaborado
Al'q. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytdn Casas
UPZ;Z:OS Mgrin C.F. Amelia Alejandra( Ing. Autorizado
4‘ Velasco Argilello Bottgh Orue Febrero 2018
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DTy

. ‘ PONIN N
‘é TABTIAVES:

No.

Documento /

Responsabie Actividad Sistema

1
2)

3)

4)

5)

Politicas del Procedimiento:

Cuando la aportacién del beneficiario sea en especie, la Instancia Ejecutora, solamente debera exhibir su aportacion.

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o el Gobierno Municipal pre\no a la firma del Convenio debera
enviar a la Instancia Normativa:

¢ Oficio de envio de exhibicién de sus recursos en la cuenta bancaria integrada al Expediente del Ejecutor
e Impresion digital del estado de cuenta aclualizado donde se plasme el recurso correspondiente a la
aportacion de la Instancia Ejecut_ora, en concordancia con la Cuenta Bancaria antes mencionada

Una vez publicadas las Reglas de Operacion, las Instancias Ejecutoras deberan remitir el Modelo del Contrato
Privado de Ejecucién que se haya adoptado, con la finalidad de que |a Instancia Normativa se cerciore de que cumpla
con los requisitos minimos sefialados en el Modelo del mismo y se valide que ninguna de las clausulas estipuladas
en el citado documento contraponga algin numeral de las Reglas de Operaci6n del Programa o del presente Manual
de Qperacién.

Para el caso de proyectos en donde participen Instancias Complementarias con aportaciones econémicas, éstas
deberan considerase en la documentacién donde la Instancia Ejecutora sustente su aportacion, a través de la cual
deberan exhibir individualmente los recursos ante la Instancia Normativa. La integracion y aplicacion de los recursos,
debera quedar precisada y cuantificada en los instrumentos legales que las Instancias Ejecutoras y Complementarias
firmen para la ejecucién de las acciones de acuerdo a lo establecido en el numeral 7.6 de las Reglas de Operacion
del Programa. '

Cuando se elabore un Convenio de Ejecucién derivado de Desastres Naturales, de acuerdo a lo establecido en el
puntc 6.1 de las Reglas de Operacidn; debera considerarse lo siguiente:

s ConlaDeclaratoria de Emergencia o Desastre Natural de la SEGOB y de acuerdo a la inmediatez o urgencia
para atender a la poblacion afectada, fa Instancia Normativa podra apoyar con recursos para atender las
modalidades contempladas en las Reglas de Operacion vigentes, a aquellas. Entidades Federativas o
Municipios que asé lo requieran.

+ La inversion federal que se incorporara en ios convenios que celebren entre la Instancia Normativa y la
Instancia Ejecutora, correspondera al monto establecido en sus Planes de Trabajo (PTA), los cuaies seran
validados por la Instancia Auxiliar y ajustados, en su caso, por la Instancia Normativa, en funcién a la
disponibilidad de los recursos presupuestarios de acuerdo al nivel de dafios, anexando para tal efecto, el
listado de personas afectadas. ‘

» Con el proposito de agilizar la realizacion de acciones convenidas para atender la emergencia, el monto de
los subsidios autorizados podra ser entregado a la Instancia Auxiliar, siendo este mento considerado como
recurso devengado para la Instancia Normativa, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y de su Reglamento; y ejercido y comprobado de acuerdo a los términos del
convenio correspondiente, siendo la Instancia Ejecutora quien los aplicard individualmente a las familias
afectadas emitiendo los comprobantes de recursos correspondientes. '

+ |a Instancia Normativa podra otorgar hasta el 100% de fos recursos validados en las propuestas Y planes
de trabajo presentados, sin exigir contraparte a los Gobiemos de los Estados o Municipios, ni aportacion al
beneficiario, asi mismo podra autorizar la modificacién de los criterios de priorizacién para la seleccion de
los beneficiarios y tipos y montos de apoyos para asegurar que se atienda a la totalidad de la poblacion
contenida en el listado de afectados.

e La Instancia Normativa, celebrara el Convenio correspondiente con la Instancia Ejecutora en el cual se
estableceran las modalidades especificas que se deriven de la aplicacion de los recursos otorgados.

¢ FEl padrén de afectados debera estar respaldado por el Censo elaboradopvalidado y rubricado por el
Subcomité de Vivienda del Comité de Evaluacién de Dafios, instalado para afender el desastre, o bien por
la dependencia local equivalente, ¢ en su caso, por las autoridades municipals.

¢ La Instancia Ejecutora con apoyo de la Instancla Auxiliar llgnara la CIVI's dle las personas afectadas y

-capturaran la informacion en el SIDI.

Elabloréf L_/ Validé Elaborado
Arg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
Ing Juap Carlos Magfin Ing Autorizade
Velasca Argiiello Bottlon Orue Febrero 2018
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{1
. . Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
6) Las OSC que asi lo deseen, podran fungir como Instancias de Apoyo de la Instancia Ejecutora en el marco de las

presentes Reglas y de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Las actividades en fas que las OSC pueden participar en e Programa son aquellas relacionadas con acciones de
premaocion, contraloria social y autoconstruccion. Para poder participar dentro del Programa, las OSC deberan de
cubrir los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién del Programa y presentar la siguiente documentacion:

Copia del acta constitutiva certificada por notaric publico y registrada ante el Registro Plblico de la
Propiedad y de Comercio.
Copia del poder notarial del representante o apederado legal

Copia de su CLUNI tramitada ante INDESOL

Curriculum de la Organizacidn mediante el cual compruebe fisica y documentalmente que en los Ultimos
tres afios ha realizado gestiones exitosas en por lo menos 10 Entidades Federativas que tengan relacién
directa con el Programa de Apoya a la Vivienda

Carta original firmada por su representante legal donde declare bajo la protesta de decir verdad que la
organizacion esta al corriente de sus obligaciones fiscales y que no tienen ningin tipo de impedimento legal
que limite o restrinja sus derechos civiles

Acreditar mediante constancias originales expedidas por instituciones de Gobierno Federal y/o Estatal, e
desarrollo de proyectos productivos en las localidades propuestas para ser atendidas por el Programa

Presentar en original las constancias de representatividad expedidas por las Delegaciones Estatales de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA) y sus Centros de
Apoyo al Desarrollo Rural (CADER) para el caso de organizaciones sociales con trabajo en una sola entidad
federativa,

Para el caso de organizaciones sociales que tengan trabajo en una sola entidad federativa, comprobar fisica
y documentalmente que en los Ultimos tres afios han realizado gestiones exitosas en por lo menos el 5%
de los municipios de esa entidad federativa, que tengan relacidn directa con el Programa de Apoyo a la
Vivienda y programas relacionados,

Quedaran excluidas como Instancias de Apoyo aguellas OSC que no cuenten con los requisitos antes de descritos
sin menoscabo de la atencién de la poblacién objetivo del Programa.

alidé

Elab'oréf Reviso Elaborado
Arg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas :
Ing. fuan Carlos Mafin | . == Alejandr(é N Autorizado
Velasco Argiiello Botfon Orue Febrero 2018
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10. Procedimiento “Ministracién de Recursos del Programa de Apoyo a la
Vivienda”

Se realiza en apego a lo establecido en el Capitulo 9, numeral 9.1 Proceso de operacién, de
las Reglas de Operacion para lo que la Instancia Normativa comprometera los recursos de
conformidad a la disponibilidad en la partida presupuestal 43101 Subsidios a la Produccion,.
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2018.

PROCEDIM[ENTO: Ministracidon de Recursos del Programa de Apoyo a la Vivienda
OBJETIVO: Gestionar la transferencia de recursos del Programa de Apoyo a la Vivienda a la Instancia
‘Ejecutora, de acuerdo al PTA aprobado. :
DIRECCION: Direccion de Promocién y Operacion
AREAS RESPONSABLES:  Gerencia de Operacitn y Gerencia de Planeacion
. Documento /
No. | Responsable | Actividad | Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Instancia ’ Convenic de
1 Eiecutora / Entrega a la Instancia Auxiliar el Convenio de Ejecucidén debidamente Ejecucion
In staj ncia Auxiliar formaiizado de conformidad con el PTA aprobado y el Listado de Listado de
solicitantes validados debidamente firmada por la Instancia Ejecutora y/o | Solicitantes Validados
Auxiliar
Recibe y valida en el SIDI que el relacién de solicitantes enviada,
corresponda a la totalidad de acciones del PTA y del Convenic de
Ejecucion. Sistema SIDI
. ' Convenio de
2 Instancia Auxiliar | ¢Corresponden los/las solicitantes validados(as)? . Ejecucién
Si: Envia el Convenio de Ejecucidon debidamente formalizado a Ia Listado de
Instancia Normativa. Continda en la Actividad siguiente. Solicitantes Validados
No: Devuelve la documentacion a la Instancia Ejecutora / Instancia
Auxiliar y reinicia el Procedimiento.
Oficio / correo
Titular de a Recibe el Convenio de Ejecucion y el Listado de solicitantes validados e Ceéiﬁgﬂ{gc; e
3 Gerencia de instruye a la Subgerencia de Zona se proceda a su revision. Ejecucion
Operaqon - Listado de
Solicitantes Validados
Recibe el Convenio de Ejecucidn y el Listado de solicitantes validados y
procede a su revision.
. ‘ - . 2
Titular de la ¢ Corresponden las/los solicitantes validadas(os)? . Oficio
4 Subggg?:ia de Si: Informa al Titular de la Gerencia de Operacidon para el envio del Cglvc?uné%ge
Convenio de Ejecucion debidamente formalizado a la Gerencia| de ]
Planeacién. Continlia en la Actividad siguiente.
No: Informa a la Gerencia de Operacion y devuelve la_documentacidp a
la Instancia Ejecutora / Instancia Auxiliar y reinicia el/Pricedimiento. ]

\ .\

Elaboré:
Arg. Clelia Dinora
Gaytan Casas

Flos Mayin

Revisé alidé Elaborado
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c Documento /
No. | Responsable | Actividad Sistema -
. Convenio de
‘ Titular de la . . - o L Ei o
5 Gerencia de Informa a Iq Direccién de Promocidn y Operacién e_l estatus (Iie la revisién zjecucion
Operacion del Convenio para que de ser procedente, se autorice y gestione el pago. Listado de
P ‘ Solicitantes Validados
Titular de la Autoriza con bhase en _el Llstadp de Qperaqlones aprobadas la ggsﬂgn Convenio de
Direccion de del pago del C?nvenlo de Epcuc:qn e ‘|nstruye_ ala Gere_nt_:la e Ejecucion
6 Promocion y Operacion el envio del Convenio de Ejecucion y el listado de solicitantes Listado de
Operacion gzllggggs a la Gerencia de Planeacion para que se elabore la solicitud Solicitantes Validados
) Oficio f correo
Titular de la Remite a la Gerencia de Planeacidn el Convenio de Ejecucion y el listado Ce ;ﬁiterﬁ?;cg e
7 Gerencia de de sclicitantes validados para que de ser procedente, se gestione el Ejecucion
Operacion pago. Listado de
Solicitantes Validados
Titular de la Identifica y asigna los recursos de acuerdo con la disponibilidad en la ;
: . . h . Oficio / correo
8 Gerencia de partida presupuestal correspondiente e instruye a la Subgerencia de electronico
Planeacion Control gestione el tramite.
Recibe el Convenic de Ejecucidn y solicita la documentacion soporte
contenida en el Expediente Técnico.
Instruye al Titular de |la Jefatura de Departamento, elabore el oficio y la |
Cuenta por pagar, e integre la documentacién soporte para requerir el Oficio
Titular de la pago correspendiente a la Direccidn de Administracidén y Finanzas. Cuent
Subgerencia de -uenia por pagar
9 Conirol s Esta completa la documentacidn? Lineamientos DAF
< P f Guia Operativa para
Si: Instruye a la Jefatura de Zona ia elaboracion del Oficio y Cuenta por el pago de Recursos
pagar. Continda en la Actividad siguiente.
No: Devuelve la solicitud a la Gerencia de Operacion para que lo haga
del conocimiento a la Instancia Auxiliar y se regresa a la Actividad 3.
Titular de la Elabora y firma el oficio de solicitud de pago, asi como la solicitud de Oficio
10 Jefatura de cuenta por pagar y entrega a la Subgerencia de Control para su revision
Cuenta por pagar
Departamento y firma,
Revisa oficio de solicitud de pago a la Direccion de Administracion y
Finanzas
. ¢ El documento esta debidamente integrado?
Titular de la - ] . Ofici
1 Subgerenciade | Si: Firma el oficio de solicitud de pago y la cuenta por pagar para la Icio
"Control Direccion de Administracién y Finanzas y lo tuma a la Gerencla de | Cuenta por pagar
Planeacién para su validacion y firma. Continda en la Actividad siguiente.
No: Devuelve el documento al Titular de |a Jefatura de Departamento
para que haga las correccicnes requeridas. Regresa a la Actividad 10.
Titular de la Valida y firma el oficio de solicitud de page y la cuenta por pagar parg la Oficio
12 Gerencia de Direccion de Administracion y Finanzas y recaba la firma del Titularide c .
L, ) L . S uenta por pagar
Planeacién la Direccién de Promocion y Operacion.

T

na
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N . Documento /
0. | Responsable | Actividad Sistema
Titular de la . | oficio d . .
Direccién de F|rr_n_a el oficio de sollm_tud d_e pago, asi como 'Ia cuer_lta por pagar para Oficio
13 Promacion solicitar ¢l pago a la Direccion de Administracion y Finanzas e instruye Cuenta por pagar
Operaci ény a la Gerencia de Planeacion su envic. porpag
Titular de la Envia el oficio d licitud d la Di i6n de Administracic Ofici
14 Gerencia de F_nv a el oficio de sclicitud de page a la Direccién de Administracion y . icio
Planeacién inanzas. uenta por pagar
Titular de la
15 Direccién de Recibe y turna a la Gerencia de Finanzas y Presupuesto para proceder Oficio
Administraciény | a gestionar {a afectacion presupuestal. Cuenta por pagar
Finanzas
Titular de la Valida y tramita el pago, de acuerdo a lo establecido en el documento
. “control interno de liberacion de recursos” para el pago de recursos e
16 ?:?;zggfsde informa a la Gerencia de Planeacion de la transferencia de recursos a la Carpefoﬁ:uﬁitgd para
Presu ues¥o cuenta de la Instancia Ejecutora.
P FiN DEL PROCEDIMIENTO

1

3)

4)

5)

2).

Politicas del Procedimiento:

Las ministraciones se realizaran a la cuenta bancaria productiva aperturada por la Instancia Ejecutora, inicamente
para los fines de! Programa. Sera responsabilidad de la Instancia Ejecutora el manejo de la cuenta, la aplicacion de
los recursos en los conceptos relacionados con el Programa, el registro de las erogaciones, asi como el conservar
los comprobantes fiscales correspondientes.

Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacion en la Modalidad de Vivienda Nueva la ministracion de recursos se
realizara en dos exhibiciones, |a primera a la firma del Convenio de Ejecucion y la segunda al envio de la siguiente
documentacién a la Instancia Normativa:

e Solicitud del pago de la segunda exh|b10|on de la Instancia Ejecutora
e Avance de Obra con un porcentaje de avance del 30% y en su caso el Informe de Verificacion (Anexo B}.

Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno estatal o Local en la modalidad de vivienda nueva y ampliacion, la
ministracidn de recursos se realizara en una exhibicién al envio de la siguiente documentacién Instancia Normativa:

e Solicitud del pago de la Instancia Ejecutora,

« Avance de Obra con un porcentaje de avance del 30% en municipios catalogados por el CONEVAL como
de alto y muy alto rezago social y 40% en municipios, catalogados por la misma instancia, como de muy
bajo bajo y medio rezago social y en su caso el Informe de Verificacién (Anexo B).

En caso de que la Instancia Ejecutora no compruebe la aplicacion de su aportacion y el avance fisico correspondlente
en el plazo establecido en las Reglas de Operacidn, a partlr de la formalizacién del Convenio de Ejecucion, la
autorizacién del Proyecto quedara cancelada y se notificara por escrito a la Instancia Ejecutora de la rescision del
Convenio de Ejecucion por parte de la Instancia Normatwa y se pracedera en su caso a la reasignacién del recurso
comprometido. .

La Instancia Normativa determinara los porcentajes de ministracion de recursos, cuando se formalicen Convenios de
Ejecucion en el Gltimo trimestre y cuatrimestre del ejercicio fiscal respectivamente:
¢ Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno estatal o Local se realizara en una sola exhibicidn por lo que
la Instancia Ejecutora debera enviar la documentacién que acredite su aportacion, asi como el fallo de la
Licitacién y/o Adjudicacién del Confrato de Obra.
¢ Cuando la Instancia Ejecutora sea la Delegacion en la Modalidad de Viviendy Nueva se realizara en una
sola exhibicién a la firma del Convenio de Ejecucion.

/ A\ \
Elab.oroE Revisé alido Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
Ing.Juan Carlos Magn ng.\ldBe | | Avtorizado
/ Velasco Argiiello Bott rue Febrero 2018
oy X !

\ Pégina 49 de 126

(/7 |



.
SE I'U |
SCCRLIAHIL NE WSABKAG L]

FIDEICOMISO FONDQ NACIONAL DEHABITACIONES POPULARES

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

”,

- FONHAPO

i ALY
TRRAN . HACIONAL D
PAZITACTON LS [WHULAES

11. Procedimiento “Expedicion y entrega de certificados de Subsidio a las
Beneficiarias y los Beneficiarios”

Una vez realizada la ministracion de Recursos correspondiente a cada Convenio de Ejecucion,
ta Instancia Auxiliar procedera a la impresion de los Certificados de Subsidio en el Formato
recibido de la Instancia Normativa, para que en coordinacion con la Instancia Ejecutora se
entreguen a las personas beneficiarias del programa y se recabe el endoso del bono de
subsidio federal a la Instancia Ejecutora para que se aplique en ila construccién de la accién
de vivienda solicitada. .

PROCEDIMIENTO:

Expedicidn y entrega de certificados de Subsidio a las Beneficiarias y los Beneficiarios

OBJETIVO: Expedir y entregar los Certificados del Subsidio Federal a los Beneficiarios{as) del Programa de -
Apoyo a la Vivienda,
DIRECCION: Direcci6n de Promocién y Operacion
AREA RESPONSABLE: Gerencia de Planeacion
.- Dcecumento /
Np. Responsable Actividad " Sistema

1 g:;rl:nrc?;é?a Indica a la Subgerencia de Control emita los oficios para el envio de los Oficio / correo
Planeacién Formatos de Certificado de SUbSIdIO Federal que deberdn entregarse a electronico
cada Instancia Auxiliar.
T Indica al Titular de la Jefatura de Departamento , elabore el oficio de Oﬁ;:iol carreo
itular de envio y prepare el correspondiente paquete de Formatos de Certificados e ectr_cgnlco
2 Subgerencia de de Subsidio Federal _ Relacién de
Control € subsidio Federal. Certificados de
Subsidio Federal
Elabora el oficio en el que se sefiala el nimero folio y la cantidad de
Formatos de Certificade que seran enviados y lo entrega a la
3 Titular de Jefatura | Subgerencia de Control Oficio / correo
de Departamento electrénico
Integra el paquete de Formatos de Certificados de Subsidio Federal.
Revisa el oficio con el que serdn enviados los Formatos de Certificado
de Subsidio Federal (Formato 3).
Titular de ¢ El documento esta debidamente integrado?
. Oficio / correo
4 Subgerencia de Si: Rubrica el oficio y recaba la firma del Titular de la Gerencia de electronico
Controi . . A
Planeacion. Continla en la Actividad siguiente.
No: Devuelve el documento al Titular de la Jefatura de Departamepto
para que "haga las correcciones requeridas, y réalice los ajustes
Elabord: Rpvisé Revisé Elaborado .
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
Ing. Juan Carlos Magin Autorizad
escado C.P. Amelia Alejandra( utorizade
/// Velasco Argiiello Febrero 2018

1 Pégina 50 de 126




SEDATU |

SICELLUGHL NENTSARNOLLG
ATZIESIEL 1FRRISIRLAL Y OB

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

ﬁﬂ - FONHAPO

! ALY
- o R NAUKINAL DL
TORIIACKIN | § [OMIARLS

N

- Documento /
No. | Responsable Actividad Sistema
necesarios en el paquete de Formatos de Certificados de Subsidio
Federal. Regresa a la Actividad 3.
5 ggl:le?]rc?:éae Firma el oficio e instruye a la Subgerencia de Control su envio junto con Oficio / correo
- los Formatos de Certificado de Subsidio correspondientes. electrénico
Planeacion
Oficio / correo
electrénico
Titular de Solicita al Titular de la Jefatura de Departamento envie el oficio y el Formato de
6 Subgerencia de paguete con los Farmatos de Certificado de Subsidio Federal Ceriificado de
Control correspondientes (Formato 3), a la Instancia Auxiliar. Subsidio Federal
{Formato 3 del
Manuai)
_ Oficio /
Titular de la El Titular de la Jefatura de Departamento envie el oficioy el paquete con C';%?:;godg o
7 Jefatura de los Formatos de Cerificado de Subsidio Federal correspondientes Subsidio Federal
Departamento (Forlmato 3}, a la Instancia Auxiliar (Formato 3 del
Manual)
Recibe los Formatos de Certificado de Subsidio Federal y verifica que
coincida el nimero de formatos con el nimero indicado en el oficio.
¢ El total de Formatos de Certificado de Subsidio Federal recibidos es Oficio / correo
. . correcto? : electrénico
8 Instancia Auxiliar Certificados de
Si: Continlla en la Actividad siguiente, Subsidio Federal
No: Notifica mediante oficio a la Instancia Normativa para que se hagan
las correcciones necesarias. Regresa a la Actividad 3. :
Imprime los Certificados de Subsidio Federal con los datos de los/las
beneficiarios{as) del Programa de Apoyo a la Vivienda, del PTA
autorizado y validado. .
2 Se imprimi6 erroneamente algln Certificados de Subsidio Federal? Oficio / correo
9 Instancia Auxiliar | Si: Solicita mediante oficio el envio de un nuevo Formato de Certificado : elgclromco
L i Certificados de
de Subsidio Federal, remitiendo de forma anexa el Formato gque se Subsidio Federal
cancela. Regresa a la Actividad 3.
No: Entrega con apoyo de la Instancia Ejécu_tora, los Certificados de
Subsidio a cada uno de las/los beneficiarios. Contintia en la Actividad
siguiente
Valida con clave del Delegade en el SIDi a losflas beneficiarios(as) que Oficio / correo
recibieron el Certificade de Subsidic Federal. electrénico
10 Instancia Auxiliar ‘ Relacion de
Genera la Relacion de Certificados de Subsidio Federal Entregadop a Subsidio Federal
losflas Beneficiarios{as), y resguarda en el expediente. _ Entregado
. FIND (F)‘OCEDIMIEN 0
: ] w t
Elaboré: . . Slid .| Elaborado
Arq. Clelia Dinora _ Revis , alidé Enero 2018
Gaytan Casas ; :
Carlos Magin ) g o - ng. iith}oe Autorizado
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Politicas del Procedimiento:

1} Para el caso de las acciones de Mejoramiento de Fachada, el beneficiario debera firmar |a lista de solicitantes
resultante de la informacion contenida en la Cédula de Fachadas.

- 2) Cuando la Delegacién sea Instancia Ejecutora, para el caso de Ia modalidad por Autoconstruccién, el beneficiario
firmara el Contrato Privado de Ejecucion, donde asumira el compromiso de realizar la construccion por cuenta proplia
hasta la terminacién de la accion de vivienda, mientras que la Delegacion sera la responsable de adquirir el paquete
de materiales, al proveedor escogido por el beneficiario, el cual tiene que cumplir con lo esfipulado en el Contrato
Privade de Ejecucidn.

La Delegacion verificard que la entrega de paquetes de materiales realizada por el proveedor a los beneficiarios,
cumpla con los términos y condiciones establecidos en el Contrato Privado de Ejecucian. Asimismo, solicitara al
proveedor la comprobacion de [a entrega del paquete de materiales a los beneficiarios; comprobacion que debe
contener el nombre, la fecha y firma del beneficiario o de la persona que recibid, en el domlcmo estipulado en &l
contrato con antericridad mencionado, el paquete de materiales completo, para que posteriormente pueda realizar
el pago al proveedor.

3) La Delegacion solicitara que los comprobantes con sus respectivos requisitos fiscales; estén a nombre de los
beneficiarios y que su fecha de emisidn sea posterior a la fecha con la cual se entregaron los materiales a entera
satisfaccion del beneficiario, en congruencia con lo establecido en el Contrato Privado de Ejecucion.

4) Cuando participen Instancias de Apoyo en la operacién del Programa, la Instancia Ejecutora debera suscribir con
éstas el Convenio de Concertacidn correspondiente, en donde se especifiquen los detalles de su participacion, asi
como sus actividades, obligaciones y derechos. .

5) La Instancia Ejecutora presentara y entregara a la Instancia Normativa, {a relacién de beneficiarios que firmaron el
Contrato Privado de Ejecucion (FORMATO 4). Cuando la Instancia Ejecutora sea el Gobierno Estatal o e} Gobiemo
Municipal, dicha relacion la entregard a través de la Instancia Auxiliar.

6) La Instancia Auxiliar validara, con la clave del Delegado en el SIDI, a los beneficiarios que recibieron el certificado
de subsidio federal y a los que firmaron |a lista de beneficiarios en el caso de Mejoramiento de Fachada, proceso
con el cual se cambiara el status en el SIDI a “Certificado de Subsidio Federal Entregado”.

7) La Instancia Auxiliar conservara el Bono de Subsidio endosado como soporte de la transferencia realizada a ésta o
a cada Instancia Ejecutora, segun sea el caso. El Bono de Subsidio endosado se deberd conservar por un periodo
minimo de 5 afios, contados a partir de |a entrega de la Ultima accion de vivienda estando a disposicion de las
Instancias Normativa y de Control y Vigilancia.

8) La Instancia Normativa podr4 verificar de manera aleatoria en la Instancia Auxiliar, la existencia de los bonos de
subsidio federal endosados, conforme al Listade de Solicitantes Validados anexa en el Convenio de Ejecucion: En
caso de existir alguna irregularidad, la Instancia Normativa le solicitara a la Delegacién la correccién de las mismas.

9} En caso de que la Instancia Auxiliar extravie algin formato de certificado, debera elaborar un acta circunstanciada
de hechos firmada por el titular de la Instancia Auxiliar, en donde describan los motivos y sefiale en su caso, el folios
del formato de certificado que fuer extraviado. Dicha acta, debera ser remitida a la Instancia Normativa mediante
oficio con la finalidad de remitir los nuevos formatos,

aborg: Ellal:oro: Revisd \ vAlids Elaborade
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“Generacion del Padrén de las y los Beneficiarios”

[ELTR RS
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La Instancia Normativa estd obligada a elaborar, administrar e integrar el Padrén de
Beneficiarios, apegandose a lo establecido por la Secretaria de la Funcion Publica en el
Manual de Operacién del Sistema de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales (SIIPP-G), por lo que este procedimiento es indispensable en apego al
Capitulo 16, numeral 16.1 Integracion de Padrones de las Reglas de Operacién del Programa.

PROCEDIMIENTO:

Generacién del Padron de las y los Beneficlarios

OBJETIVO: Identificar a las personas que se beneficiaron con un subsidio para vivienda del Programa de
Apoyo a la Vivienda que opera el FONHAPQO.

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacion

No. Responsable Actividad Documento / Sistema

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

(\/w 7]

Gerencia de L
1 Planeacidn Instruye a la Subgerencia de Control remita a la Gerencia de Con_'eo electronico
Operacian la conciliacion mensual realizada con la Gerencia de
Finanzas y Presupuesto
. Remite a la Gerencia de Operacién la conciliacion mensual-
Subgerencia de - . . -
2 Control realizada con la Gerencia de Finanzas y Presupuesto Correo electronico
Recibe el documento - con la conciliacion e instruye a la
Gerencia de Subgerencia encargada del SIDI, se revise y se genere el padrén .
3 " - . r
OperamonA de beneficiarios de acuerdo a la documentacion recibida Correo electronico
General el padrén de beneficiarios de acuerdo al layout emitido por
L fa Secretaria de la Funcién Publica en el Manual de Operacion del siol,
4 Subgerencia SHPP-G y remite la informacion generada a la Gerencia de Manual de Operacion
encargada del SIDI > Y g a del SHIPP-G
Operacion SIIPP-G
Envia la informacién del Padrén de Beneficiarias(os) del Programa
de Apoyo a la Vivienda del ejercicio fiscal vigente a la Secretaria
. , de la Funcién Pablica mediante el Sistema SIIPP-G, a fin de que Padrén de
5 Tltuldar de la Ggrencla se integre al padrén de los programas del Gobierno Federal. Beneficiarios(as)
e Operacidn b
: trimestral
El Sistema SIIPP-G arroja el acuse de recibo de la informacién e
padrones una vez integrado.
| p\
Etaboré: Revis6 / validé Elaborado
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No. Responsable Actividad Documento / Sistema
Asimismo la Gerencia de Operacidn envia a la Coordinacion de
Enlace y Transparencia Institucional para su publicacién en la
pagina de internat institucional
Thular de la Publica en el portal de internet del Fideicomiso el Padron de ‘
Coordinacion de Beneficiarios (as). - Formato de Solicitud de
6 Enlace y ) publicacion en la
Transparencia pagina Web
Institucional FIN DEL PROCEDIMIENTO
Politicas del Procedimiento:
1) Los periodos asf como las fechas de integracion y entrega de la informacién, seran en funcion de los plazos
establecidos para ello por la Secretaria de la Funcién Publica.

Elab.ordf Revisé Valldé Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas _ -
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13. Procedimiento “Seguimiento de Avances Fisico - Financieros”.

FIDIZOMiS

TONEO NACIONAL 1
PARLTALLONLS TOPLLARER

ﬁﬁ  EONHAPO

El Procedimiento “Seguimiento de Avances Fisicos” se realiza a través del Sistema de
Seguimiento (SISE) del Programa de Apoyo a la Vivienda que tiene como objetivo proporcionar
el reporte general de cada una de las acciones que estan formalizadas mediante un Convenio
de Ejecucion, presentando el grado de cumplimiento de cada caso. Constituye una plataforma
digital de almacenamiento de documentos relacionados con ia aprobacion y seguimiento de
las operaciones del FONHAPO. El reporte general contiene el avance documental (avances
fisico financieros, asi como los cierres del ejercicio (ANEXOS X y XI), verificaciones, dias
transcurridos desde la fecha pactada para la entrega de las acciones de vivienda (plasmadas
en el Convenio de Ejecucion), economias, reintegros, entre otra informacion. '

PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de Avances Fisico - Financieros

Realizar el seguimiente documental de cada Convenio de Ejecucién desde su inicio hasta la

OBJETIVO:
conclusion y entrega de las acciones de vivienda a los/las beneficiarios(as).
DIREGCION:

~

Direccion de Promocién y Operacién

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacion

- .Documento I
No. | Responsable Actividad Sistemna
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Instancia , Anexos Xy Xl de las
Ejecutora 'Envia a la Instancia Auxiliar los formatos de avances fisicos - financieros Reglas Operacion
los primeros 5 dias habiles del mes inmediato al que se'reporta.
Recibe de la Instancia Ejecutora los formatos de avances fisicos -
financieros.
Revisa y evalia que la informacién corresponda a lo estipulado en el
Convenio de Ejecucion, en un plazo maximo de 5 dias habiles:

2 Instancia Auxiliar Anexos X y Xl de las
¢ Esté completa y correcta la informacién? Reglas Operacién
$i: Envia a la Instancia Noermativa para su revision y validacion.

No: Elabora oficio solicitando a la Instancia Ejecutora la informacion
faltante y regresa a la Actividad 1. :
Titular de la Recibe de la Instancia Auxiliar los formatos de avances fisicos - Oficio
3 Gerencia de financieros, y los turna a la Subgerencia de Zona que le corresponda, | Anexos Xy XI de las
Operacion conforme a la Entidad Federativa solicitante, para su revisién. Reglas Operacion
Titular de la Recibe y turna al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona, Guia g;f&?n ental
4 Subgerencia de conforme a la Entidad Federativa que reporta, los formatos de avances Apartado 1
9 fisicos - financieros para su analisis y captura en el Sistemp de P
Zona Seguimiento (SISE) Anexos X y XI de las
g ) Reglas Operacién
Titular de la . ' ; : Oficio
fi - ;
5 A 7 Jefatura de Recibe, analiza y registra los avances fisicos - financigros en el S\SE Guia Documental
m | |
Elaboré: ; Elaborado
Arq. Clelia Dinora Revisd 7_/ alidé Enero 2018
Gaytan Casas
Ing.luansczt;:zs Magin C.PFAmelia Alejandra uez Ing.Yufid De Autorizado
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No Responsable Actividad Documento /
) P Sistema
Departamento de | (Sistema de Seguimiento) e informa desviaciones o refrasos a [a Apartado 1
Zona Subgerencia de Zona. ' . Anexos Xy X| de las
' Reglas Operacion
Verifica fechas y porcentajes de avance, e informa a la Subgerencia de Sistema de
Zona, los avances de los Convenios de Ejecucion. Seguimiento (SISE)
Anexa archivo escaneado de los avances, conforme los vaya entregando
la Instancia Ejecutora a través de la Instancia Auxiliar. Dichos
documentos deberan guardarse en formato PDF, para contar con
evidencia documental de las operaciones.
¢ Esta completa y correcta la informacion?
Si: Informa a la Gerencia de Planeacidn para que se integre la
documentacion en el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO (para
aquellos que recaigan en esta
condicion)
No: Elabora oficio scolicitando a la Instancia Ejecutora la informacién que
sirva como evidencia documental de los avances fisicos - financieros
para ser reflejados en el SISE y turna a la Subgerencia de Zona para su
revision. Continta en la Actividad siguiente.
¢ Los avances fisicos que se reciben reflejan un avance del 100%?
Si: Continua en la actividad nimero 10
No: Repite procedimiento desde la actividad niimero 1 el siguiente mes.
Revisa el oficio de solicitud de informacion a las Instancias Ejecutora y
Auxiliar.
Titular de la ; Esta de acuerdo con el documento?
6 Subg;zanngla de Si: Valida el oficio y turna a la Gerencia de Operacién para su aprobacion Oficio
y firma del documento. Centinlia en la Actividad siguiente.
No: Soliclta al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona las
modificacicnes al oficio. Regresa a la Actividad 5.
Titular de la Revisa y firma el oficio de sdlicitud de la informacién que sirva como
7 Gerencia de evidencia documental de los avances para ser reflejados en el SISE e Oficio
Operacién instruye su envic a las Instancias sefaladas.
Titular de {a Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona para que
8 Subgerenciade | envie el oficic de solicitud de informacidn a las Instancias Oficio
Zona correspondientes.
. Envia a la Instancia Ejecutora e Instancia Auxiliar, el oficio de solicitud
Titular de la . iy T - -
de la informacion. Reinicia en Actividad 1. Oficio
Jefatura de.
9 Departamento de Anexos Xy Xl delas
P Zona &Se recibe la informacion solicitada? (\ Reglas Operacion

Elaboré:
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- Documento /
No. Responsable Actividad Sistera
Si: Recibe la informacion y regresa a la Actividad 3.
No: Contintia en el "Procedimiento “Integracion de expedientes pbr
incumplimiento a las Reglas de Operacion y/o al Convenio de Ejecucion
para su remision a la Gerencia de Asuntos Juridicos™,
FIN DEL PROCEDIMIENTC
Oficio
Instancia Remitir a la Instancia Auxiliar en un lapsc no mayor a 15 dias naturales, Relacién de
10 Eiscutora el listado de beneficiarios que firmaron el acta de entrega recepcion, para Beneficiarios que
1, su revision y visto bueno. firmaron el Acta de
Entrega Recepcion
Recibe de la Instancia Ejecutora el listado de beneficiarios que firmaron
el acta de entrega recepcion
. . ; o ‘o ; . Oficio
Revisa y evalta la informacién en un plazo maximo de 5 dias habiles:
11 Instancia Auxiliar Ests l la inf ion? Relacién de
‘ ¢ Esta completa y correcta la informacion® Beneficiarios que
. ] y . . N firmaron el Acta de
Sf: Envia a la Instancia Normativa para su revisidn y validacion. Entrega Recepcién
No: Elabora oficio solicitando a la Instancia Ejecutora la informacién
faltante y regresa a la Actividad 10.
; . . . o Oficio
. Recibe de la Instancia Auxiliar el listado de beneficiarios que firmaron el ix
Titular de la - : ) . Relacidén de
X acta de entrega recepcion y lo turna a la Subgerencia de Zena que le -
12 Gerencia de corresponda, conforme a la Entidad Federativa solicitante, para su Beneficiarios que
Operacién revisiéz ’ P firmaron el Acta de
’ Entrega Recepcion
Recibe y turna al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona, Oficio
Titular de la conforme a la Entidad Federativa que reporta, el listade de beneficiarios Relacién de -
13 Subgerencia de | que firmaron el acta de entrega recepcion, para su analisis y captura en Beneficiarios que
Zona el Sisterna Integral de Informacion (SIDI) y en el Sistema de Seguimiento |  firmaron el Acta de
(SISE). Entrega Recepcidn
Recibe, analiza y registra el listado de beneficiarios que firmaron el acta
de entrega recepcién.
Verifica fechas y personas registradas en el padron e informa a la
Subgerencia de Zona, en caso de detectar algun error.
: Oficio
Titular de la Anexa archivo escaneado del listado de beneficiarios que firmaron el 7
14 Jefatura de - acta de entrega recepcion, canforme los entregue la Instancia Ejecutora. Relacién de
Departzamento de | Dichos documentos deberan guardarse en formato PDF, para contar con BenefICIa{IKS q”;
cha evidencia documental de las operaciones. g';::_ae';): I'\e’ec:;)?:i (5?\
¢ Esta completa y correcta la informacion?
Si: Informa a la Gerencia de Planeacién parg.que se integre\la
; documentacion en el expediente y se clerre carpeF\
el
Tivy 1
boré Elab.oréf Revisé alidé Elaborado
Arq. Clelia Dinora Enero 2018
udt .
Gaytan Casas
ana Ch Ing. Jugn Carlos Magin i
% Rocio MafleR g eseado P meLia)l,e] Ing.\uboDe Autorizado
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No.

'Responsable . | Actividad

Documento /
Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO {(para
aquellos que recaigan en esta
condicion)

No: Elabora oficio solicitando a la Instancia Ejecutora la informacion
faltante o la correccién de la misma en caso de que ésta presente
ermores, que sirva como evidencia documental reflejada en el SISE y
turna a la Subgerencia de Zona para su revisidn. Regresa a la Actividad
6.

1)
2)
3)

4)

5)

Politicas del Procedimiento:

Se incluye a este Manual de Operacién como documento anexo, el Manual del Usuario del SISE en el que se
explica visualmente la forma de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

La entrega de los Anexos sefalades en el presente procedimiento se deberan de entregar de acuerdo a los plazos
estipulados en las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018.

El primer dia habil del mes de julio del afio corriente, la Direccion de Promocién y Operacion presentara a la Direccion
General un reporte ejecutivo del incumplimiento de la entrega de la Relacion de Beneficiarios que Firmaron el Acta
de Entrega Recepcion, emitido del SISE con fecha de corte del 30 de j JUI'IIO del mismo afo, que comprenda la situacion
documental en que se encuentren los Convenios de Ejecucion de los afios fiscales 2015, 2016 y subsecuentes, en
los que las Delegaciones Estatales de la SEDATU funjan como Instancias Ejecutoras y el proceso de construccion
sea mediante auto construccién, del cual remitira copia a los Organos Internos de Control de la SEDATU y del
FONHAPO para los efectos conducentes.

Cuando las Delegaciones Estatales de la SEDATU funjan como Instancias Ejecutoras y la construccion de las
acciches de vivienda mediante el proceso de autoconstruccion, no se garantice por causas imputables a la persona
beneficiaria, la Delegacién Estatal de la SEDATU podra realizar el levantamiento de un Acta Circunstanciada de
Hechos por beneficiario (Formato xvi), siempre y cuanda la Delegacion haya agolado las siguientes obligaciones
consideradas en las Reglas de Operacién:

1. Entrega del Certificado de Subsidio impreso a la persona beneficiaria del subsidio federal y recoleccién de
la firma del bono endosado por dicha persona.

2. Firma del Contrato Privado de Ejecucion con el (la) beneficiaria (o).

3. Evidencia documental que acredite la entrega completa de materiales por parte del proveedor, al

beneficiario(a).

4. Se cuente con evidencia de que el material no fue utilizado para la construccion de la accion de vivienda
aprobada.

5. Se cuente con Verificacion Fisica de la accion de vivienda y con evidencia fotografica del avance fisico de
la misma.

6. Integrar las Actas Circunstanciadas a las que haya lugar, posteriormente a que los plazos de construccién
previstos en el Convenic de Ejecucion y en los Coniratos Privados de Ejecucién, hayan vencido
principalmente, asi como aquellas descritas en el numeral 7.5 de las Reglas de Operacion del Programa
Apoyo a la Vivienda que la Instancia Normativa considere para tal efecto.

En los casos cuando las instancias Ejecutoras realicen las visitas para la entrega de la accién de vivienda a entera
satisfaccion, presentando el Acta de Entrega Recepcién que debera ser firmada por. la/el beneficiaria {0), y éste no
se encuentre en el domicilio, podra ser firmado por su conyugue, concubina (o) o algin un familiar de linea directa,

" presentando copia legible de su identificacién.

_ Elaboré:
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14. Procedimiento “Verificacion fisica del FONHAPO a las acciones de vivienda”

Para comprobar la debida ejecucion de las acciones de vivienda apoyadas con un subsidio
federal del Programa, la Instancia Normativa determinara las acciones a verificar por Entidad
Federativa en el ejercicio fiscal vigente, a fravés de un nimero de acciones representativo del
PTA a verificar. Lo podra realizar a través de su personal y/o a través de instituciones externas
contratadas por el FONHAPQ y de manera adicional a las acciones de verificacién que realicen
las Instancias Auxiliares como parte de sus obligaciones.

PROCEDIMIENTO:

Verificacién fisica del FONHAPO a las acciones de vivienda.

OBJETIVO: Realizar la verificacién de las acciones de vivienda a fin de constatar el avance fisico y/o que los
Beneficiarios(as) del Programa de Apoyo a la Vivienda cuenten con la accién de vivienda
terminada de acuerdo a la modalidad que se les haya otorgado.

DIRECCION: Direccion de Promocion y Operacion

AREA RESPONSABLE:

Gerencia de Operacién

Documento /-

Jefatura de

visitas de verificacion, y

No. Responsable Actividad Sistema
Titular de la INICIO DEL PROCEDIMIENTO Oficio
1 Gg rz?ggécrile Consulta en el Sistema de Seguimiento (SISE) y genera los reportes de | Reporte de Avances
P los Convenios de Ejecucion e instruye su revision a la Subgerencia de
Zona que corresponda. ‘
Recibe y revisa los reportes de avance de los Convenios de Ejecucion
generados por el Sistema de Seguimiento (SISE)
. . > .
) SJIEL_?; r?fi;ade i Detecta retrasos? - ggggvances
Zona Si: Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona realice P
propuesta de verificacion. ContinGa en la Actividad siguiente.
No: Se continlan recibiendo los reportes de Avance Fisico
mensualmente hasta su conclusién.
Titular de la Analiza los reportes y elabora una propuesta de calendarizacién de Oficio

Reporte de Avances

N

3 Departamento de ] Calegc_iqnzaglon de
Zona Entrega a la Subgerencia de Zona dicha propuesta de calendarizacion |§|§as 1o
. : - Verificacion
para su revision, :
Titular de la Recib . d lendarizacion de Vefficacion d Ofici
4 Subgerencia de ecibe y revisa la proguesla e calendarizacion de Verficacion de icio
Zona Avance de los Convenios de Ejecucion. Reporte de Avances
}
- X 7 1
Elaboré: Revisg Revis6 __Aalids Elaborado
Arg. Clelia Dinora 7 Enero 2018
Gaytan Casas
l?g- Juan Carlos Magin s AmelirAlejandra Ing. Yylkalde - Autorizado
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. Documento /
No. | Responsable Actividad Sistemna
¢ Es correcta la propuesta de calendarizacion? Calendarizacion de
Visitas de
Si: Valida y remite la propuesta a la Gerencia de QOperacion para su Verificacion
autorizacion. ContinGa en la Actividad siguiente.
No: Solicita al Titular de la Jefatura de Departamento realizar ajustes en
el calendario. Regresa a la Actividad 3.
Titular de la Recibe la propuesta y acuerda con el titular de la Direccién de
5 Gerencia de Reporte de Avances
o i Promocién y Operacién, los Convenios de Ejecucién que se determine
peracién
prioritarios verificar.
Titular de la Reporte de Avances
6 Gerencia de Instruye a la Subgerencia de Zona se realice la Verificacion de acuerde | Calendarizacion de
Oparacis a los Convenios de Ejecucién que se determinaron como prioritarios. Visitas de
peracion : -
Verificacion
7 Sl-'llgtu(le?;:;;a de Indica al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona que recopile la Reporte de Avances
gZona informacién documental del Convenio de Ejecucion a verificar, con la P
que cuente la Instancia Normativa.
Recopila la informacién documental de las acciones de vivienda a
verificar. . Oficio
Titular de | . . . Reporte de Avances
Jmfj ar de |a Realiza por si mismo o a través del personal a su cargo, |a visita de Informe de
8 efatura de verificacion que le fue designada y recaba la evidencia documental y | Verificacion (Anexo
Departamento de . . - ] . B
Zona fotografica de las acciones de vivienda registradas en et Convenio de ) ) )
Ejecucion. Evidencia
. Fotografica
Elabora los reportes correspondientes y remite a la Subgerencia de Zona
para su revisién.
Revisa los reportes comrespondientes, junto con la evidencia recabada
de la visita de verificacion.
¢ Esta completa la infermacion recabada? Informe de
Titular de la Verificacién (Anexo
9 Subgerencia de SI: Valida la informacion e instruye al Titular de la Jefatura de B)
‘Zona Departamento de Zona capture Informe de Verificacion (Anexo B) en el Evidencia
SISE. Continta en la Actividad siguiente. Fotografica
No: Solicita al Titular de la Jefatura de Departamento complemente el
reporte elaborado. Regresa a la Actividad 8.
Titular de la Captura los datos de la Visita de Verificacion realizada, asi como la fegha
10 Jefatura de y el porcentaje ponderado del avance real en relagién a la muedra Sistema de
Departamento de | visitada del Convenio de Ejecucion y anexa los archivps eh formato PPF | Seguimiento (SISE)
Zona en el Sistema de Seguimiento (SISE)
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- Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
Sistema de
Titular de la Valida la captura del reporte de verificacion en el SISE y envia el Informe | Seguimiento (SISE)
1M Subgerencia de de Verificacién {Anexo B) y la evidencia recabada en la visita de Informe de
Zona verificacién a la Gerencia de Operacién para su revision. Verificacién (Anexo
B)
Revisa el Informe de Verificacion (Anexo B) y la evidencia recabada en
Titular de la la visita de verificacién y decide las acciones administrativas .
12 Gerencia de procedentes. Ozlc;'gt'; c’;:r?igso
Operacion :
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.

Politicas del Procedimiento:

Considerando la Entidad Federativa a visitar, la distancia y dispersion de las acciones, quedara a consideracion de
la Gerenma de Operacion del FONHAPOQ, el total de dias que duraran las visitas de verificacion.

Los resultados de las visitas se registraran a través de un Informe de Ven'F icacion (Anexo B) misma que debera
capturarse en el SISE por los Titulares de las Jefaturas de Zona en un plazo no mayor a 15 dias naturales.

El “Informe de Verificacion” (Anexo B) podrd usarse como Instrumento de apoyo para la Integracion de los
Expedientes, relacionados con el Procedimiento “Integracion de expedientes por incumplimiento a fas Reglas
de Operacién y/o al Convenio de Ejecucién para su remisién a la Gerencia de Asunios Juridicos”, su
integracién a la documentacion soporte esta sujeta a la disponibilidad presupuestal y del personal operativo para
llevar a caho la verificacion en campo de las acciones de vivienda.

Las Notas Informativas de verificaciones realizadas por personal de la Instancia Auxiliar, tendrén.validez para la
Instancia Normativa siempre y cuando sean elaboradas bajo el formato de “Informe de Verificacion (Anexo B)”,
utilizado por la misma, sean capturadas en el SISE con Clave de Delegado, deberdn ser firmadas y enviadas en
original a la Instancia Normativa.

Preferentemente las actividades consideradas en este procedimiento podran ser adoptadas por el personal de las

. Delegaciones Estatales de la SEDATU en las verificaciones que lleven a cabo como parte de sus obligaciones como

Instancia Auxiliar y/o Ejecutora.

Elabord: Valldé Elaborado
Arq. Clelia Binora Enerc 2018
Gaytan Casas
In_g. luan Carlos Magin Ing.Yul Autorizado
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15. Procedimiento “Integracion de expedientes por incumplimiento a las Reglas de

Operacion y/o al Convenio de Ejecucion para su remision a la Gerencia de Asuntos
Juridicos” :

Cuando la Instancia Normativa detecta e! incumplimiento al Convenio de Ejecucién por parte
de las Instancias Ejecutoras o cualquier irregularidad que contravenga io dispuesto en las
presentes Reglas de Operacidn, necesariamente se debera dar vista a la Gerencia de Asuntos
Juridicos de la misma, para que elabore, presente y de seguimiento a las denuncias,
demandas y toda clase de procedimientos formal y materiaimente jurisdiccionales, inciuyendo
los penales y administrativos que se requieran para atender el incumplimiento de convenios
de ejecucion.

PROCEDIMIENTO: Integracién de expedientes por incumplimiento a las Reglas de Operacién y/o al Convenio

de Ejecucion para su remisién a la Gerencia de Asuntos Juridicos

Instrumentar acciones administrativas que le permitan a la Gerencia de Asuntos Juridicos del
FONHAPO promover y dar seguimiento a las acciones administrativas y jurisdiccionales para la
atencion a los casos de incumplimiento a convenios de ejecucion, reuniendo los elementos que
permitan a las Instancias Fiscalizadoras comprobar y determinar el incumplimiento a 1as Reglas de
Operacion por parte de las diferentes Instancias que participan en el Programa.

OBJETIVO:

DIRECCION: Direccién de Promocién y Operacion

AREAS RESPONSABLES:

Gerencia de Planeacion, Gerencia de Operacion y Gerencia de Asuntos Juridicos

No. Responsable Actividad Doscil;r;;?ato !

. . Instruye al Titular de la Subgerencia de Zona, revise y analice el SISE, a

1 Titular de la Ggfencla fin de detectar retrasos en el cumplimiente de los Convenios de SISE

de Operacion Ei .
jecucion.
2 Tiular de Subgerehda Solicita al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona revisar el SISE SISE
de Zona y detectar retrasos en el cumplimiento de los Convenios de Ejecucion.
3 Titular de la Jefatura de | Revisa el SISE y notifica a la Subgerencia de Zona cuéles son los SISE
Departamento de Zona | Convenios de Ejecucion que registran incumplimiento.

Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Zona prepare el

4 Titular de la oficio para ser turnado a la Gerencia de Planeacion solicitando su envio Oficio
Subgerencia de Zona | a la Gerencia de Asuntos Juridicos, con la relacion de los Convenios de

Ejecucién que tiene incumplimiento.

. Elabora oficio para firma de la Gerencia de Operacion, con [a relacion de

5 ngliitgﬁqfn‘:oefgéuznd: los Convenios de Ejecucion que tiene incumplimiento y turna a la Cficio

P Subgerencia de Zona.
Titular de la Revisa y valida el oficio, y turna a la Gerencia de Qperacion para|bu Oficio
6 Subgerencia de Zona | firma.
Elaboro: - by Eiaborado
Arq. Clelia Dinora Revlso d Valide Enero 2018
Gaytdn Casas / "C
Ing. Jua:;z::osM rin C.EAme a Alejandra iguez Ing. Iyl Autorizado
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No. Responsable Actividad Do;:il.slrt:?:o !
Titular de la Gerencia Bewsa el oficio, lo ﬂ'rma y envia a_la Gerencla. de Planegmo_n para que
7 s, integre documentacion del expedienie que sirva como evidencia del ;
de Operacién . e . X " Oficio
_ incumplimiento por parte de la Instancla Ejecutora o Instancia Auxiliar.
8 Tltu:jar gf la Ge_r‘enma Recibe el oficio e instruye a la Subgerencia de Planeacion y Oficio
€ Flaneacion Programacién para la elaboracion de los Expedientes de Subsidios
Titular de 1a
9 S;llageren_cga de Analiza el oficio e instruye a la Jefatura Departamento para la Oficio
aneacion y elaboracién de los Expedientes de Subsidios
Programacion
. Recibe el oficio, revisa el SISE y recopila copia de la informacion .
10 Tltulag de I:(‘ .Jefattura de documental soporte que la Gerencia de Operacién turna en original a la Ex%ed;e%t_e de
epartamento Gerencia de Planeacion, prepara el expediente de Subsidio en el que ubsidio
se detectaron retrasos '
Elabora el formato "Integracion Documental’ y turna a la Subgerencia
de Planeacién y Programacién para su firma, con el Expediente de
Subsidio que contiene copia de los siguientes documentos:
e RFC de la Instancia Ejecutora
s Carta emitida por la Instancia Ejecutora en la que informa de la
apertura de a cuenta bancaria
« Carta emitida por'la institucién bancaria en la que constata la
apertura de la cuenta bancaria
+ Contrato bancario
Expediente de
. s Comprobante de domicilio de ta Instancia Ejecutora vigente Subsidio
" Titular de la-Jefatura de

Departamento

+  Oficio de Aprobacién de PTA y Expediente Técnico

»  Cocnvenio de Ejecucion |

»  Padron de Beneficiarios

+ Oficios de autorizacion de prérroga (en su caso)

¢ Oficio de solicitud de pago del recurso federal autorizado
¢ Transferencias electrénicas del pago del subsidic

¢ Reportes de Avances Financieros

+ Ultimo Reporte de Avance Fisico

Nota de Check List

Elaboré:
Arg, Clelia Binora
Gaytan Casas
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Documento /

No. Responsable Actividad Sistema

+ Reporte de Cierre del Ejercicio
e Relacién de Beneficiarios que firmaron Contrato de Ejecucion

» Relaclén de Beneficiarios que firmaron Acta de Entrega
Recepcion ’

»  Oficios de solicitud de documentacion yfo reintegro
» Informe actualizado (con una vigencia maxima de 5 meses de

las Notas de visitas de verificacién de estas acciones y sus
resultados)

Revisa el Expediente de Subsidio.

. ¢ Esta de acuerdo con el documento? Expediente de

Titular de la Subsidio
12 Subgerencia de Si: Valida Nota dirigida a la Gerencia de Operacion, sefalando los
Planeacion y documentos principales, firma y envia a la Gerencia de QOperacién para
Programacién que valide la informacién enviada. Contintia en la Actividad siguiente. Formato “Integracion -
No: Solicita al Titular de la Jefatura de Departamento complemente el Doc;umental’
expediente. Regresa a la Actividad 10,
Expediente de
13 Titular de la Gerencia | Recibe la nota, y tuma a la Subgerencia de Zona para su validacion y Subsidio
de Gperacion firma del formato “Integracion Documental” Formato “Integracion
Documental”
Recibe el Expediente y el formate "Integracion Documeﬁtal", turman a los
Titulares de las Jefaturas de Zona e instruyen que verifiquen
] s Si validan la situacién detectada y si existe documentacién Expéic:;:ir‘;t; de
14 T|tu|ar_ de la adicional que complemente el incumplimiento de la Instancia
Subgerencia de Zona Ejecutora o Auxiliar, o bien, Formato “Integracion
Documental”
* 5i se realizd algun reintegro de recursos por parte de la
Instancia Ejecutora
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No. Responsable Actividad Doc_umento !
Sistema
Verifica que la informacién del expediente. de la Instancia Ejecutora
cuente con la documentacion correcta
¢ Se detectd documentacion adicional? Expediente d é
15 | Titular de la Jefatura de | Si: La integra al Expediente de Subsidio. Subsidio
Zona “ i
No: Le informa a la Gerencia de Operacion que no cuenta con | I ormato ‘integracion
documentacion adicional. Documental” validado
Firma el formato “Integracion Documental”, gestiona firma de la Gerencia
de Operacién y lo turna a la Subgerencia de Planeacion y Programacion.
Titular de ta Expediente de
18 Subgerencia de Recibe el expediente y turna al Titular de la Jefatura de Departamento Subsidio
Planeaciér.l ¥y para la elaboracion del oficio. Formato “Integracién
Programacion Documental” validado
|
. : ) Expediente de
Recibe el expediente, elabora oficio notificando a la Gerencia de Asuntos Subsidio
. : Juridicos, del incumplimiento del Convenio de Ejecucion, asi como los ‘
: Titular de la Jefatura de - ; S " .
17 Departamento aspectos principales que motivaron el retraso, o desviacién, de ser el | Formato "Integracion
caso. Tumna el oficio a la Subgerencia de Planeacion y Programacion a | Documental” validado
fin de obtener ta firma del titular de 1a Gerencia de Planeacion. .
Oficio
Titular de la .
18 Subgeren-cija de Revisa el oficio y turna a la Gerencia de Planeacién para su firma. Oficio y Expfacyente
Planeacién y . de Subsidio
Programacion
Firma oficio y envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos el expediente en
‘ Titular de la Gerencia el que se detectaron desviaciones o retrasos en el Convenio de | i y Expediente
19 de Planeacion Ejecucién, para gue realicen las acciones Ieg.ales correspondientes. de Subsidio
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Politicas del Procedimiento:

1. El Informe de Verificacion {Anexo B) podra usarse como Instrumiento de apoyo para la Integracion de los Expedientes,
relacionados con este Proceso “Aplicacién de acciones legales por incumplimiento del Convenio de Ejecucion”, su
integracion a la documentacién soporte estara sujeta a la disponibilidad presupuestal y del personal operativo para llevar
a cabo la verificacién en campo de las acciones de vivienda

2. Las Notas Informativas de verificaciones realizadas por personal de la Instancia Auxiliar, telydrén validez para la Instancia
Normativa siempre y cuando sean elaboradas bajo el formato de “Informe de\Verificaciol (Anexo B)", utilizado por la

4 i
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misma, deberan de ser remitidas a la Instancia Normativa mediante oficio y de manera electrénica para que sean
capturadas en el SISE por Jefe de Departamento de Zona.

3. Cuando un expediente sea remitido a la Gerencia de Asuntos Juridicos con el Informe de Verificacion (Anexo B), éste no
debera de tener una antigliedad mayor a 5 meses de la fecha en que sea entregado el expediente a dicha Gerencia.

4. Asi mismo, se debers observar lo establecido en los Lineamienfos Normativos para Atender los Casos de Incumplimiento
de Convenios de Ejecucion.

oy

o)
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16. Procedimiento “Sustitucion de Beneficiarias(os)”
Cuando se da alguna de las causales por las cuales se lleve a cabo el procedimiento de baja
de alguna persona beneficiaria del Programa establecido en las Reglas de Operacion, la

Instancia Ejecutora podra solicitar la sustitucion de la o el beneficiario correspondiente llevando
a cabo las acciones detalladas en este procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Sustitucion de Beneficiarias (os)

OBJETIVO: Validar y autorizar 1a sustitucién de la persona beneficiaria con el Programa por otra que cumpla
con los requisitos sefialados

DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacién
AREA RESPONSABLE: Gerencia de Planeacion
L Documento /
No. Responsable Actividad Sistemna
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envia a la Instancia Auxiliar ¢l oficio donde solicita 1a Sustitucion de la
persona beneficiada, en el que deberd explicar el motivo de la
sustitucian, asi como dar cumplimiento al siguiente procedimiento:
a) La Instancia Ejecutora entregara a la Instancia Auxiliar el CiVI
del nuevo solicitante, quien capiurara los datos en SIDI,
h) El SIDI procesara los datos del solicitante y emitira la
calificacion del mismo, mediante la Relacién de Solicitantes Calificados g
1 instancia Ejecutora propuestos para la Sustitucion; Oficio
c} Una vez que la Instancia Ejecutera reciba la Relacién de
Solicitantes Califi cados recabard la aportacion de los solicitantes
sustitutos;
d) La Instancia Ejecutora reintegrara la aportamon al beneficiario a
sustitulr e integrara copia del documento que acredite dicho reintegro en
el expediente de beneficiario,
e) La Instancia Ejecutora entregara a la Instancia Auxiliar por
oficio, notificacion de que ha recibido la aportacion del beneficiario a
sustituir, ‘
f) Adicionalmente, deberd anexar la documentacion original
correspondiente para dar inicio al tramite.
Recibe de la Instancia Ejecutora e! oficio donde solicita se realice el
proceso de sustitucion del beneficiario yfo beneficiaria para su
dictaminacion. | Oficiof
et . Listado de
2 Instancia Auxiliar ¢Existe alguna observacion? beneficiarios (as)
Si: Devuelve el oficio a la Instancia Ejecutora solicitdndole mejoras al que sseugtritt-::l’:ﬁnden
oficio 0 a la documentacién soporte. Regresa a la Actividad 1.
No: Continta en la Actividad siguiente. N ' t
Elaboré: Revisé Reviss ;) lidé Elaborado
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Envia a la Instancia Normativa el oficio firmado por el Titular de la
Instancia Auxiliar, donde solicita se realice el proceso de sustitucion de
beneficiario(a) sefalando lo siguiente:
v" El nombre del Programa,
v"  El gjercicio fiscal correspondiente,
v Numero de oficio de aprobacion,
v" PTA o nimero de Convenhio,
v Nombre y CURP de cada beneficiario/a a sustituir;
v" Nombre y CURP de cada persona que remplazard a cada
beneficiario/a,
v Modalidad del subsidio,
v Importe de la aportacién federal,
Oficio/
v Estado, Municipio, Localidad y frente, Formato de
. solicitud de
v" Ndmero de Folio de captura de la CIVI del nuevo solicitante, el | beneficiarios(as)
cuai debera aparecer correctamente capturado en el SIDI como | que se p_rel_enden
" solicitante calificado, sustituir,
3 Instancia Auxiliar ] Formato de
v Formato de Solicitud de sustitucién de beneficiarios firmada. SO'.'C"L."? de
sustitucion de
v Indicar que se realizd la validacion en campo para la beg:a::gggos
procedencia de cada sustitucidSn y que cada nuevo
beneficiario/a realizd su aportacion (APARTADO 3 del Manual),
de acuerdo a las Reglas de Operacion,
v"Indicar una direccion de correo electrénico instifucional con la
finalidad de que: se le notifique que derivado de la revision
preliminar documental de la solicitud se dio por iniciado el
procedimiento de susfitucién, o en su caso le sea Informado de
cualquier error u omisidn en el tramite solicitado; en caso de que
proceda |la sustitucién por esta via le sea remitido el nuevo
Certificado de Subsidio Federal para cada nuevo beneficiario/a
en formato electronico y finalmente una vez concluido el
nrocedimiento se le notificara por este conducto.
Adjunto al oficio debera remitir
+ Carta renuncia, la cual debera sefalar nimero de cerlificado,
nombre completo, CURP y firma de lafel beneficiaria (o} a
sustituir, asi como las causas de renuncia al subsidio otofgado
+ Copia legible de la identificacion oficial /el Beneficialia (o)
a sustituir,
\ 1
Elaboré: Revisé alidé | Elaborado
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s Copiade la CURP de la/el Beneficiaria (0) a sustituir.
» Formato de certificado de subsidio original.
. : Recibe solicitud de la Instancia Auxiliar y turna a. la Subgerencia de Oficio .
4 Tltuldaer gfa:?eggréim]a Control, oficio para qué revise que este completa la informacién que se
requiere para validar el proceso.
‘ Recibe y regisira el oficic de Sustitucién de Beneficiario. Oficio
Titular de la instruye al Titular de la Jefatura de Departamento gue revise el oficio de :
5 Subgerencia de la Instancia Auxiliar asi como la documentacién anexa e integre la
Control informacién que se requiere para realizar la susiitucion del
beneficiario(a).
Revisa que la informacién contenida en el oficio de la Instancia Auxiliar Oficio
este completa y verifica en el SIDI que coincida con la solicitud y
documentacidn criginal recibida.
¢+ Esta completa la informacién?
Tﬁzlag:eaﬁaﬁ;ar:; @ | si: Elabora oficio de respuesta a la Instancia Auxiliar informandole que
6 Se uirﬁiento Zona se inicio el proceso de sustitucién y que éste concluira una vez gque se
9 Centro reciba oficio informando que la Instancia Ejecutora ha recabado la firma
del beneficiario sustituto, para que mediante el SIDI se actualice el
‘padron de beneficiarios. Continda en la Actividad siguiente.
No: Elabara oficio informando a la Instancia Auxiliar de la documentacion
faltante, lo turna para ribrica del Titular de la Subgerencia Control y firma
del Titular de la Gerencia de Planeacion y reinicia el proceso.
Recibe de la Jefatura del Departamento Seguimiento el oficic para la
Instancia Auxiliar.
¢ Esta completa la informacién del oficio?
Titular de la
7 Subgerencia de Si: Verifica que el oficio esté debidamente integrado. Rubrica y entrega Oficio
Control a la Gerencia de Planeacion para su firma. Continta en la Actividad
-| siguiente.
No: Solicita a la Jefatura del Departamenio Seguimiento integre
nuevamente el oficio. Regresa a la Actividad 6.
8 Titular de la Gerencia | Valida y firma oficio de respuesta a la Instancia Auxiliar para realizar la ' Oficio
de Planeacién sustitucién de la/el beneficaria (o).
Recibe oficio y solicita a su personal recabar el endoso de ia nueva
persona beneficiaria del Certificado de Subsidic Federal.
- . Valida en el SID! al nuevo beneficiario (a) gue recibié su Certificado de .
9 Titular gi)l(%ilanrslanma Subsidio y remite oficio de notificacién a la Gerencia de Planeacion. 02;224 g‘,r?i::rgo
En la modalidad de fachada la Instancia Auxiliar con apoyo de la
Instancia Ejecutora debera de recabar la firma de cada nuevo
beneficiario a través del listado emitido por el SIDI para este fin.
. . Recibe y turna a la Subgerencia de Control para su atencién, oﬁc\ dela
10 T'tugaé g?afeggréinma Instancia Auxiliar donde informa que se recabd gl endoso del'fuevo Oficio
beneficiario{a) en el Certificado de Subsidio Federpl.
_ |
Elaboré: Revisd Revisd Validé Elaborado

Arq. Clelia Dinora Enero 2018

Gaytdn Casas

d I " . .
¢. Rocio Mar. ng Jua::ﬁ:;;os Ma E] AIEJandra uez |ng- 1] De Autorizado
Garay Almaz "Velasco Argiiello cio Bottn Orue Febrero 2018

\ . Pdgina 69 de 126



SEDATU ' FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
A QLAY MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ﬁ " FONHAPO
) - Documento /
No, Responsable Actividad Sistema
El proceso de sustitucién concluido, no exime a la Instancia Auxiliar y a
la Instancia Ejecutora del cabal cumplimiento de las obligaciones
establecidas en las Reglas de Operacion, asi como lo previsto en el
presente Manual.
Titutar de Ia Recibe e instruye a la Jefatura del Departamento Seguimiento se coteje Oficio
11 Subaerencia de que la informacion corresponda a la solicitud previa y elabore correo Resguardala
% ontrol electronico en el que notifique a la Instancia Auxiliar de la conclusion del | documentacion
Procedimiento de Sustitucién de Beneficiario. original soporte
Recibe la notificacion para identificar la sustitucion y realizar la
12 Titular de la Instancia | conciliacién correspondiente. Oficio / correo
Auxiliar electrénico
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7

2)

3)

4)

5)

6)

‘Politicas del Procedimiento:

En la modalidad de autoconstruccion se especificard en el Contrato Privado de Ejecucién en el apartado de
Obligaciones que el beneficiario debera construir hasta su conclusion la accion de vivienda, cuando no lo haga la
Instancia Ejecutora debera documentar esta situacidn a través de un Acta Circunstanciada de hechos firmada por el
representante legal de la misma y por dos vecinos del beneficiarie. Dicha acta permitira a la Instancia Ejecutora
cumplir con sus obligaciones dentro del Programa, documentarlas, notificar a la Instancia Auxiliar y brindar elementos
a la Instancia Normativa para los tramites administrativos a los que hubiere lugar.

Las solicitudes de Sustitucion de beneficiarios se realizaran unicamente cuando la instancia Normativa reciba la
Documentacion soporte en original, la cual estard en resguardo del Titular de la Jefatura de Departamento
Seguimiento Zona Centro comisionada a la Gerencia de Planeacion.

A partir del ejercicio fiscal 2016, la Instancia Ejecutora a través de la Delegacion, solo podra solicitar a la Instancia
Normativa, la sustitucion de personas que fueron beneficiadas por los Programas de Subsidio a cargo de FONHAPO
a partir del ejercicio fiscal 2011, No se realizaran sustituciones de ejercicios fiscales anteriores, por lo que la Instancia
Ejecutora en su caso, debera reintegrar e! recurso federal de las acciones no comprobadas de conformidad a lo
establecido en el procedimiento 17del presente Manual.

En el caso de fallecimiento del titular del subsidio la Instancia Auxiliar podra presentar la solicitud de sustitucion del
beneficiario presentando el acta o certificado de defuncion, quedando como titular el cényuge o hijos del beneficiario
o beneficiaria original este procedimiente sera aplicable para la firma de cualquier documento relacionado con el
Programa

Cuando el beneficiario falleciera antes de la conclusion de la accion y firma del Acta de Entrega Recepcion, v la
accion quedara a sus deudos, la Instancia Ejecutora debera solicitar a la Instancia Normativa la sustitucién de
beneficiario, presentado la siguiente documentacién:

+ Acta de Defuncién o Constancia de defuncién {Certificado Médico)
» Identificacion oficial del beneficiario finado
+ Documento que acredite el parentesco

La sustitucion de beneficiarios (nicamente se podré realizar por las siguientes causas:

a) Cuando ia Instancia Auxiliar acredite mediante una verificacion en campo quelfel terreno propiedad del
beneficiario no garantiza los requisitos técnicos indispensables para la constricidén de una accion de
vivienda. '

b) Muerte del beneficiario, en estos casos, se le podra otorgar el beneficio al conyude o concubino{a), cuyo
nombre debera aparecer registrado en el CUIS comrespondiente.

1 1 1
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¢) Migracién del beneficiario.
d) Renuncia al subsidio del beneficiario.
e) En los casos en los que la Instancia Auxiliar haya dictaminado que fa vivienda no se encuentra habitada en

terreno del gobierno local, debera adjuntar el Acta Circunstanciada para UBV no habitada (FORMATO viii)

en apego al numeral 7.2 Causales de baja de los beneficiarios, inciso ¢) de las Reglas de Operacion del

Programa de Apoyo a la Vivienda.

f) Que existan situaciones de caso fortuito o fuerza mayor debidamente descritas y comprobadas por la |.

Instancia Ejecutfora.

g) Puntos a considerar:

e El solicitante que remplace al beneficiario debera reunir los requisitos sefialados en el numeral 4.1 de
las Reglas de Operacion. .

« . Sila accién de vivienda es una UBV el beneficiario a sustituir y el que lo reemplaza deberan radicar en
el mismo municipio. En el caso de mejoramientos ¢ ampliacionss, la sustitucién debera considerar
poblacidn objefivo habitante de {los) municipio (s} contemplados en el PTA original.

El solicitante que remplaza, acepta que la UBV asignada al beneficiario a sustituir es la que le correspondera. En el caso de
ampliaciones o mejoramientos el solicitante acepta que el importe del subsidio es por el mismo importe que le correspondia
al beneficiario a sustituir y acepta-las condiciones estipuladas en el Contrato de Ejecucion de la Accidn de Vivienda que firme
con la Instancia Ejecutora.

6) La Instancia Normativa realizara una revision documental preliminar de la documentacion una vez que sea recibida
de manera oficial en el Fonhapo, en caso de cumplir con los requisitos antes mencionados la Instancia Normativa
informara al correo electrdnico indicado por la Instancia Auxiliar det inicio del proceso de sustitucion o en su caso del
efror u omisién en el tramite solicitado, la Instancia Auxiliar dispondra de 20 dias naturales a pariir del envio de la
notificacion via correo electronico para solventar la solitud, después de este plazo la solicitud se dara por cancelada
y en su caso tendra que iniciarse nuevamente el proceso;

7) La Instancia Auxiliar con apoyo de la Instancia Ejecutora dispondra de 60 dias naturales a partir del envio del
nuevo Certificado de Subsidio Federal via correo electrénico para completar el proceso de Sustitucion o este se dara
“por cancelado. :
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17. Procedimiento “Reintegro de recursos”

La Gerencia de Operacion de la Direccion de Promocién y Operacion, identificara los casos
de incumplimiento a lo previsto en las Reglas de Operacidn y el respectivo Manual de
Operacion, que impliquen salicitar la devolucion de recursos asignados y transferidos a las
Instancias Ejecutoras; o aquellos en que por diversas circunstancias las instancias
correspondientes consideren procedente cancelar la ejecucion de las acciones de vivienda
autorizadas y, en consecuencia, se requiera también solicitar la devolucién de los recursos.

Una vez identificados los casos apiicables la Gerencia de Operacion solicitara por escrito a las
Instancias Ejecutoras involucradas, efectuen los reintegros de los recursos a la TESOFE, de
acuerdo a lo estipulado en este procedimiento.

PROCEDIMIENTO:

Reintegro de recursos

P4

IVI L ja——

OBJETIVO: Acreditar el reintegro de los recursos a la TESOFE de acciones de vivienda no realizadas por las
Instancias Ejecutoras.
DIRECCION: . Direccidn de Promacion y Operacion
AREA RESPONSABLE: ' Gerencia de Planeacién
- Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
INICIC DEL PROCEDIMIENTO
1 éﬂ:ﬁﬂgg Envia a la Instancia Normativa el oficio donde informa la Devolucién del %ng’r’g?]ri;io
J Recurso no Ejercido del Convenio de Ejecucion correspondiente. De ‘
dicho oficio, deberd marcarse copia de conocimiento a la Instancia
Auxiliar,
égt:;rc?: (;2 Recibe de la Instancia Ejecutora el oficio donde solicita linea de captura
2 Planeacion vio para realizar el depdsito de los recursos por concepto del Reintegro del Oficio / correo
4 Recurso no Ejercido correspondiente a un ejercicio fiscal anterior y turna electrénico
Subgerencia de la s ia de C . . . &
Control a la Subgerencia de ontrol_, para que revise que ta informacién est
completa para realizar el debido registro del reintegro de los recursos.
Titular de la Recibe e instruye al Titular de la Jefatura del Departamento de Oficio / correo
3 Subgerencia de | Seguimiento que revise el oficic de la Instancia Ejecutora e integre la electrénico
Control informacion que se requiere para hacer el debido registro del reintegro
de los recursos.
Titular de |a Revisa e integra la informacién correspondiente al oficio de la Instangja
' Jefatura de Ejecutora verificando que esté completa e indigue lo siguiente: Oficio / cotres
4 Departamento de electronico
Seguigier:to Zona +  Nombre del Ejecutor
entro »  Nimero de oficio de aprobacion
\“I‘\
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Arq. Clelia Dinora 7 1| Enero 2018
Gaytan Casas
In'g. J’luae:;:z': Magin | ¢ 5 amelia Alejandra { Ing. Julig De Autorizado
/ % A 4 Velasco Argiiello Botton]Orue Febrero 2018
v

\ Pagina 72 de 126




FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES

SEDATU I
e MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA ﬁ ' EONHAPO
No. Responsable Actividad Doscil::;?:;o f
¢ Numero de PTA o Convenio de Ejecucion
¢« Forma en que se realizarda el depdsito (ventanilla o
transferencia electrénica)
« Monto de los recursos a reintegrar
« Numero de beneficiarios(as) a reintegrar
¢ Programa al que pertenece '
»  Ejercicio fiscal correspondiente
+ Anexo de |a lista de Beneficiarias(os)
»  Namero de Certificado
s Monto a reintegrar por cada Beneficiaria (0)
e Motivos o circunstancias que generaron el reintegro
& Esta completa la informacién?
Si: Elabora oficio de solicitud de linea de captura a la Gerencia de
Finanzas y lo turna para rdbrica del Titular de la Subgerencia de Control
y firma del Titular de la Gerencia de Planeacién.
No: Elabora oficio informande a la Instancia Ejecutora de la
documentacién faltante y lo turna para ribrica del Titular de la
Subgerencia de Control y firma del Titular de Ia Gerencia de Planeacién
y regresa la Actividad 2.
5 S Titular de_ la Recibe del Titular de la Jefatura de Departamento el oficio para la Oficio / correo
ubgerencia de G ia de Fi P ' - bri ¢ I lectroni
Control erencia de Finanzas y Presupuesto, revisa, rubrica y entrega a la electronico
Gerencia de Planeacion para su revision y firma.
) Revisa oficio.
g::;rc?: c‘li ¢ Esta de acuerdo con su contenido?
6 Planeacién y/o . Oficio / correo
Sub erenciay de Si: Firma oficio de salicitud de linea de capiura para realizar el reintegro electronico
%0 ntrol de los recursos a la TESOFE y envia a la Gerencia de Finanzas y
Presupuesto. Contintia en la Actividad siguiente.
No: Solicita ajustes en el documento. Regresa a la Actividad 4.
Titular de la . - . i
; Recibe y solicita a su personal generar la Linea de Captura a la TESOFE .
7 Gerencia de . 5 .y Oficio / correo
Finanzas para realizar el depésito de los recursos y hacerlo de conocimiento a la electroni
y ; ., ; ; " co
p Gerencia de Planeacion, mediante oficio anexando la linea de captura _
resupuesto ; .
con su vigencia.
Titular de la .
Gerencia de Recibe oficio con la Linea de Captura de {a Gerencia de Finanzas y Oficio / correo
8 Planeacién y/o Presupuesto, y turna a la Subgerencia de Control oficio para que remita electrénico
Subgerencia de a la Instancia Ejecutora.
Control . \ '
9 Titular de la Oficio/linea de
Gerencia-de captura
' ]
Elaboré: Revisé Validé Elaborado
Arg. Clelia Dinora j Enero 2018
Gaytdn Casas
Ing. | P‘;:;ZI:OSM ejandra Ing. Iio}de Autorizado
/ Velasco Argilello Bottonlofue Febrero 2018
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Planeacion y/o Recibe e instruye al Titular de la Jefatura de Departamento elabore el
Subgerencia de oficio de notificaciéon a la Instancia Ejecutora, adjuntando [a linea de
Contral captura.
Titular de la
10 De;:];?;lr’lr:gn(:g de Elabora el oficio para informar a la Instancia Ejecutora la iinea de captura Oficio /correo
Seguimiento Zona y los pasos que debera sequir. electrénico
Centro
Recibe y revisa el oficio.
Titular de la & Esta de acuerdo con su contenido?
Gerencia de -
11 | Planeacién yfo Si: Rubrica el oficio para la Instancia Ejecutora y entrega a la Gerencia | Oéllg';:ggircr 20
Subgerencia de de Planeacién para su validaciéon y firma. Contindia en la Actividad
Control siguiente.
No: Soficita ajustes en el documento. Regresa a la Actividad anterior.
Titular de la
12 Pgif:c;:')andy?’o Valida y firma el oficio donde informa a la Instancia Ejecutora la linea de Oficio / correo
Subgerencia de captura para realizar el depdsito de los recursos a reintegrar. electrénico
Control
Oficio / correo
Recibe oficio y realiza el depésito o transferencia electrénica electrénico
13 Instancia correspondiente y lo informa por escrite a la Instancia Normativa | Ficha de Depésito /
Ejecutora anexando copia del documento que lo avale, como evidencia de la Comprobante de
' operacion. Transferencia
Electrénica
. " Oficio / correo
gglrjéanrc?:(;ae Recibe la evidencia del reintegro de los recursos e instruye a la electrénico
P Subgerencia de Contro! elaborar el oficio para hacer del conocimiento a | Ficha de Depdsito /
14 Planeacién y/o g : s
s . la Gerencia de Finanzas y Presupuesto que ya se acreditd el reintegro Comprobante de
ubgerencia de de dicho recurso ' Transferencia
Control ; .
. Electronica
Recibe y turna al Titular de la Jefatura de Departamento de Seguimiento OZﬂgtigﬁgfo
Titular de la la evidencia del reintegro de los recursos para que elabore el oficio a la Ficha de Depésito /
15 Subgerencia de Gerencia de Finanzas y Presupuesto haciendo de conocimiento que ya Comorob at?t o de
Planeacién se acreditd el reintegro de dicho recurso e instruye que se dé de baja del Traﬁsferencia
padron a los beneficiarios(as) correspondientes al reintegro. Electrénica
Oficio / correo
Revisa la evidencia del reintegro de los recursos de la Instangia Fich:'g:trgglcg sito /
Titular de la Ejecutora. Comp robal?te de
16 Jefatura de . Transferencia
Departamento de | ;Esta correcta la documentacion? Electrénica
Seguimiento .
Si: Elabora oficio de conocimiento a la Gerencja de Finanzas ly Bent—l-tliztiir?:s(as)
Presupuesto que ya se acredité el reintegro de dicho récurso y da
\‘ lf 1
Elaboré: ces il Elaborado
Arq. Clelia Dinora Revisa Validé Enero 2018
Gaytdn Casas
Ing. _lua Ca::os Mafin ; ing. 1\ De Autorizado .
esca ,{ Velasco Argiiello Bottoh Orue Febrero 2018
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No. Responsable Actividad Sistema
baja del padrén a los beneficiarios(as) correspondientes al reintegro en
el SIDI. Continda en la Actividad siguiente.
| No: Notifica a la Subgerencia de Control para que se solicite la
documentacién faltante. Regresa a la Actividad 14.
Oficio / correo
Titular de la . electrénico
17 Subgerencia de Rubrica el oficio para la Gerencia de Finanzas y Presupuesto y entrega | Ficha de Depésito /
%ont rol a la Gerencia de Planeacion para su firma. Comprobante de
’ Transferencia
Electrénica
. Oficio / correo
gg;rc?ae cljae : electronico
. Valida y firma el oficio para la Gerencia de Finanzas y Presupuesto e | Ficha de Deposito /
18 Planeacién yfo . [ c bante d
Subgerencia de instruye su envio. omprobante de
Control Transferencia
Electronica
' Oficio / correo
Titular de la Recibe el oficio para identificar el reintegro de los recursos ante la electrénico
19 Gerencia de TESOQFE y realizar la conciliacion correspondiente. _ Ficha de Depdsito /
Finanzas y Comprobante de
Presupuesto FIN DEL PROCEDIMIENTO Transferencia
Electronica

Politicas del Procedimiento:
1) Las Instancias Ejecutoras deberan reintegrar los recursos federales por concepto de los subsidios federales que:
a. No estén devengados al 31 de diciembre del afio en curso.

Se entenderd como recurso No Devengado, aquel que no esté amparado por ;Jn Certificado de Subsidio
debidamente firmado y endosado por el beneficiario del mismo.

En el caso de que la devolucion se efectie dentro del ejercicio fiscal vigente, ésle se debera realizar a la Instancia
Normativa, previa solicitud de nimero de referencia para efectuar el depésitc que podra realizarse al corree
electronico pav.devoluciones@fonhapo.gob.mx, indicando: Nombre -del Ejecutor, Numero del oficio de
aprobacién, Namero de PTA o Convenio, Forma en que se realizard el deposito (ventanilla o transferencia
electrénica), Monto de los recursos a reintegrar, Anexo Lista de Beneficiarios, NUmero de Certificado, Monto a
reintegrar por cada beneficiario, Motivos o circunstancias que generaron el reintegro y Ejercicio fiscal
correspondiente.

Cuando la Instancia Ejecutora haya realizado y acreditado la devolucién de los recursos antes del cierre del
ejercicio fiscal, debera enterar a la TESOFE el importe total de los rendimientos que se hayan generado en sus
cuentas bancartas obtenidos desde la fecha en que le fueron radicados los recursos federales por |la tenencia de
los mismaos e informar a la Instancia Normativa mediante oficio dentro de los 5 dlas habiles posteriores a la fecha
en que se haya realizado el deposito, para que se pueda identificar el monto depositado.

En los casos de que la Instancia Ejecutora no haya informado a la Instancia Noiﬂativa del depédsito de los
recursas por concepto de la devolucion mediante oficio, se tendrd como no acredifada y a partir de la fecha
establecida para el cierre de cada ejercicio fiscal, se considerara comg Reintegro Ektemporaneo, por lo que ia
Instancia Ejecutora deberé saliciiar a la Instancia Normativa la devolucidnle los recuros depositados a la cuenta
ﬁ antes mencionada y posteriormente debera seguir el procedimiento para ealizar Reijtegros Extemporaneos.

]

Elab.orOS Revisé vdlidé Elaborado
Arq. Clelia Dinora ‘ Enera 2018
Gaytan Casas
I?g. Jugn Carlos Magin | i Ing\yuléo De Autorizado
// 4 Velasco Argliello Bottdh Orue | . | Febrero 2018
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Responsable Actividad

Documento /
Sistema

b. No estén ejercidos al cierre del gjercicio fiscal.

Se consideraran como recursos No Ejercidos, agquellos que no se hayan aplicado en 1a accion de vivienda
solicitada en el plazo establecido en el Convenio de Ejecucién, o bien, que por alguna causa no se hayan
destinado a los fines autorizados.

Una vez concluido el gjercicio fiscal, los recursos se deberan reintegrar a la Tesoreria de la Federacién
(TESOFE), para lo cual se debera solicitar mediante oficio a la Instancia Normativa, firmado por el Titular de la
Instancia Ejecutora, una Linea de Captura para reatizar el Reintegro de los Recursos, esta solicitud podra
remitirse al correo electronico pav.devoluciones@fonhapo.gob.mx, indicando: Nombre del Ejecutor, Namero del
oficio de aprobacion, Numero de PTA ¢ Convenio, Ferma en que se realizara el pago (ventanilla o transferencia
electrénica), Monto de los recursos a reintegrar, Ejercicio fiscal correspondiente, Anexo Lista de Beneficiarios,
Numero de Certificado, Monto a reintegrar por cada beneficiario y los Motivos o circunsfancias que generaron &l
reintegro.

Cuando la Instancia Ejecutera, haya realizade el pago debera hacerlo del conocimiento de la Instancia Normativa
a través de oficio a mas tardar cinco dias habiles posteriores al depdsito, indicando la feécha en gue se llevd a
cabo y acompafando copia del documento que sirva de evidencia de |la operacion, para que se pueda identificar
el monto depositado y la Gerencia de Finanzas y Presupuesto pueda llevar a cabo la aplicacion correspondiente.

Los reintegros realizados después del cierre del ejercicio fiscal, se consideran extemporaneos, por lo tanto, una
vez que la Instancia Ejecutora haya realizado el depésito debera pagar las Cargas Financieras, tal y como lo
establece el oficio circular No. 401-T-21489 de fecha 01 de septiembre de 2008; asimismo, debera remitir
mediante oficio a la Gerencia de Planeacién, copia de la ficha de depésito o transferencia del pago de cargas
financieras legible y del Recibo de Pago de Contribuciones Productos y Aprovechamientos Federales, emitido
por el sistema PEC.

Para el calculo de las cargas financieras, deberan remitirse a la pagina de la TESOFE en la Herramienta para el
calculo de cargas financieras, en la siguiente liga hitps:/Mmww.mst.hacienda.gob.mx/calculadora/welcome.do

El pago mencionado deberd realizarse por medios electrénicos a través del envio de la declaracidn via Internet
en el sistema PEC (Pago Electrénico de Contribuciones) http:/Mmww.sit.hacienda.gob.mx, chligacion establecida
en el numeral 2.25 “Del pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos” de la Sexta Resoclucion Miscelanea
Fiscal para 2006; una vez realizado el pago, de igual forma deberd informarlo a la Instancia Normativa para que
se haga su aplicacion correspondiente.

Las solicitudes de Reintegro Gnicamente se acreditaran cuando la Instancia Normativa reciba la Documentacion
soporte con los datos plasmados en ¢oncordancia con los registros administrativos, |a cual estara en resguardo del
Tiular de la Jefatura de Departamento Seguimiento

) ]
Elab.ordf : Revisé alidé Elaberado
Arg. Clelia Dinora - Enero 2018
Gaytan Casas / ; ‘ :
C.P. Amelia Alejandra ¢ Ing&u e Autorizado’
Velasco Argiiello cio Bottar Orue Febrero 2018
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18. Procedimiento “Cierre del Ejercicio”

Con la finalidad de registrar la conclusion de la aplicacién del subsidio federal y cierre del
Convenio de Ejecucion, la Instancia Auxiliar elaborara y enviara a la instancia Normativa, el
Cierre del Ejercicio (ANEXOS Xy XI de las Reglas de Operacion), a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de enero del afio siguiente al que se reporta.

Dicho reporte mostrara la situacion que guardan las acciones de vivienda autorizadas, el total
de acciones concluidas y, en su caso, el grado de avance de aquellas que aun estén en

proceso.
PROCEDIMIENTO: Cierre del Ejercicio
OBJETIVO: Recibir y validar el reporte de cierre de ejercicio que debera remitir la Instancia Ejecutoraa la
Instancia Normativa a través de la Instancia Auxiliar, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de
enero del ejercicio fiscal posterior al que se reporta.
DIRECCION: Direccién de Promocion y Operacion

AREA RESPONSABLE: Gerencia de Operacién

. ‘ o Documento /
No. Responsable Actividad Sistema
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ' .
Oficio y
. L . L ; Anexo Xy Xl de las
R Requisita e imprime el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo X y X| de e
1 Instancia Ejecutora las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda) de R%géla;rcge g;r):;e:jce!on
conformidad con lo establecido en el numeral 9.4.3 de las mismas ADOVO @ ?a Vivienda
Reglas y lo envia a la Instancia Auxiliar. poy
. , o Cficio y
-Recibe el Reporte de Cierre de Ejercicic (Anexo X y Xl de las Reglas de Anexo X y XI de las
2 Instancia Auxiliar Operacién t_del Programa de Apgyo a Ig _V|V|enda). lo _vallda mediante !a Reglas de Operacion
firma del titular de la Instancia Auxiliar y lo remite a la Instancia del Programa de
Normativa. Apoyo a la Vivienda
. Cficio y
Titular de la Recibe el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo X y Xl de las Reglas de | Anexo Xy Xl de las
3 Gerencia de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda) e instruye su revision | Reglas de Operacion
Cperacion - a la Subgerencia de Zona que le corresponda. del Programa de
Apoyo a la Vivienda
: Oficio y
Titular de la Turna el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo X y Xl de las Reglas de | Anexo Xy Xi delas
4 Subgerencia de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda) al Titular de la Jefatura | Regtas de Operacion
Zona de Departamento e indica su revision. del Programa de
Apoyo a la Vivienda
. ¢ Revisa y analiza el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo X y Xide Oficio y
Titular de la o ‘
Jefatura de las Reglas de Operacién). Anexo Xy Xl de las
5 Reglas de Operacién
Departamento de , del P d
Zona ¢ Esta correcto-el Reporte? el Frograma de.
Apoyo a la Vivienda
, )
Elaboré: Revisé | Aaiige Elaborado
Arq. Clelia Dinora bl Enero 2018
Gaytan Casas
n Carlos M lja-At&Jandra ( Ing. Yuhio De Autorizado
Velasco Argiiello \ Bottan Orue Febrero 2018
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No. Responsable Actividad " Sistema
Si: Continta en la Actividad siguiente.
No: Gestiona ante la Gerencia de Operacién la devolucion del Reporte
de Cierre a la Instancia Auxiliar y reinicia en la Actividad 2.
En caso de no recibir el Reporte de Cierre a mas tardar el dltimo dia
habil de enero del afio siguiente al que se reporta (como se establece
en las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda),
elabora oficio en el que solicita a la Instancia Ejecutora la entrega formal
de {a informacion.
Oficio y/o Anexo X y
Titular de la Captura en el Sistema de Seguimiento SISE el Reporte de Cierre de | Xl de las Reglas de
6 Jefatura de Ejercicio {(Anexo X y Xl de las Reglas de Operacién del Programa de Operacion del
Departamento de | Apoyo a la Vivienda} y devuslve a la Subgerencia de Zona para su | Programa de Apoyo
Zona revision. a la Vivienda
Sistema SISE
Recibe y revisa el Reporte de Cierre de Ejércicio {Anexo X y Xl de las
Reglas de Operacién del Programa de Apoya a la Vivienda).
. A f?
¢ Esta correcto el Reporte? Ofcio yfo
Titular dF’: la Si: Remite a la Gerencia de Operacién para su posterior envio a la Anexo Xy X| de I_e!s
7 Subgerencia de G ia de Pl fin d int h el Expedient Reglas de Operacién
Zona T‘erepmad ﬁz‘ aneac&on,_a‘ in ;e /ciute_ %e(;n egre ;an el Expediente del Programa de
écnico del Ejecutor. Continda en la Actividad siguiente. Apoyo a la Vivienda
No: Gestiona ante la Gerencia de Operacion la devolucion del Reporte
a la Instancia Auxiliar y reinicia en la Actividad 2.
Titular de la Recibe el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo X y X| de las Reglas de Anexc?QCiOX!;k:j e las
8 Gerencia de Operacion del Programa de Apoyo a la Vivienda) y envia a la Gerencia Reglas d g Operacién
Operacién ggecli’lltac)r:eaCIon para que se integre en el Expediente Téchico del del Programa de
J ) Apoyo a la Vivienda
. . L Oficio yfo
. Recibe el Reporte de Cierre de Ejercicio (Anexo Xy Xl de las Reglas de :
Titular qe la Operacidén del Programa de Apoyo a la Vivienda) y turna a la Anexo Xy XI de I?S
9. Gerencia de Subgerencia de Control para su archivo en el Expediente Técnico del Reglas de Operacién
Planeacién E'ec?:tor p p del Programa de
) ) Apoyo a la Vivienda
: Instruye a su personal que integre el Reporte de Cierre de Ejercicio Oficic y/o
Titular de la (Anexo X y Xl de las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo ala [ Anexo X y XI de las
10 Subgerencia de Vivienda) en el Expediente del Ejecutor. Reglas de Operacién
Control del Programa de
FIN DEL PROCEDIMIENTO | Apoyo a la Vivienda
) .—’/

¢laydia'lorena
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Formatos y formularios

vil,
viii.

Xi.
xii.
xiii.

Xiv.
XV.

Xvi.

Listado de Solicitantes Validados

Hoja de Revisién del Expediente del Ejecutor

Certificado de Subsidio Federal

Relacién de Beneficiarios que Firmaron el Contrato anado de Ejecucién
Relacién de Beneficiarios que firmaron el Acta de Entreqa Recepcidn
Cédula de Evaluacidén de Predios

Dictamen de Habitabilidad

Acta Circunstanciada para UBV No Habitada

Acta Circunstanciada de Documentacion no Presentada

Integracién Documental _

Formato de Solicitud de sustitucién de beneficiarios :
Recursos Autorizados Capitulo 1000 “Servicios Personales” (Anexo 1 del
Convenio de Colaboracién).

Cédula Resumen de los Gastos de Operacidn .

Cédula de Integracién Analitica de los Gastos de Operacwn

Gula Documental

a. (Guia Documental de Deleqacmn
b. Guia Documental Municipal
C. Guia Documental Estatal

Acta Circunstanciada de Hechos

Elaboro: Revisé valids Elaborado
Arq. Clelia Dinora Energ 2018
Gaytin Casas
Ing. Juap Carlos Maygin % Alejandra Ing.Yu A Autorizado
Velasco Argiiello Bottdii Orue Febrero 2018
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Listado de Solicitantes Validados

EIECUTOR:

LISTADO DE SOLICITANTES VALIDADOS
ANEXO II

”,

FONHAPO
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PN NACIDNAL L
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1

FONHAPO
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\/ @aray Almazan
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Hoja de Revision del Expediente del Ejecutor
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" DIRECCION DE PROMOCION Y OPERACION

D D ADA A

DA 50 ADA

INIGAD DEMEDIDAZES [3R5

U ERPLOSION DE INSUNIGS T3 o [ £ 2

O {(SOLOPARA UB
-u,nfhﬂ?}'?*j‘ 12 w,;

/ ~ REMBO — WP T : T : - \ 77777777777
A MowBRE - | . NOMBRE [ . -

" JEFE DE ZONA SUBGERENTE -

E 5; . o
oré: labord Revisé Revisd Elaborado
udi Arg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytan Casas
cdno Ch Ing. Juan Carlos Mayin : i
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VIl. Formatos y formularios

iii. Certificado de Subsidio Federal

CLRIHCADY BE SuBsioie FeisERAL

2018

Copia sin valor

. Bl Priprami es plblico, aicnd & cUalgelcr partigh pobtice Dutda prabibids ¢

SEDATU ﬁ’f”’“ RONO DE SUBS DI FENERAI B, TONIARD
v( 0 ‘_o ; ——
A 2018 ‘

Copia sin vaior

FHDFJ%L" I F‘RFHI" £ NIk

ROMERF ¥ FIRPAA

13 85 )1

 cuslgui partis polie, Queda

Ellallj.omi Revisd . Validé | | Elaborado
Arqg. Clelia Dinora Enero 2018
Gaytdn Casas g
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ACTA CIRCUNSTANCIADA
Para UBVY no habitada por el beneficlario

Con lafinalldad de dejar Constancla de la visita realizada para varificar que |as Vivlendas atorgadas a través del Programa
de Apoyo a la Vivianda, para el Elerciclo Fiscal 2018, son habltadas por sus raspectivos beneficlarlos en cumplimlantc a las
Reglas de Oparaclén,

Slendo las hrs. del dia de de 2018, se  wvisitd al

< , Beneficlario (a) del Programa, con No. de certificado

, al cual le fue entregada la Vivienda que estd ublcada en: {domidlio de 1a vivienda entvegada al beneficlario}
por el {Munlciplg, Instituto de Vivienda, otro} en su cardctar de Instancla Elecutora del Programa de Apoyo a la Vivienda,
tenlendo como resultado de la vislta ko sigulenta:;

OBSERVACIONES

Proceder al sigulente parrafo, an caso de que la LBV no estd habitada por el beneflclarlo:

Por lo anterior, le notifica que es la {visita oficlal), en la que da por hecho, qua el benefictarlo NO HABITA la vivienda que
la fue otorgada, en el marco de atenclén del Programa de Apoyo a la Vivienda, para el Elerciclo Fiscal 2018,
Incumpllendo lo estlpulado en |as Reglas de Operacldn, que a la letra dice:

7.2, Benefictarla o) :

Causales de haja de la/ei Beneficlarla (o}
d) No habitar la UBY en un perlodo méximo de un mes a partir de |a facha de entrega formal de la vivienda y €sta haya
sido edificada en terrena propledad da la Instancta E|ecutora,

Por lo que cuenta con 15 dias naturalas para comparecer por escrito llbre y manifleste lo que a su deracho convenga vy
aportar los elamentos probatorlos para fundamentar su dicho.

Con lo anterlor se da por terminada la presente Acta, firmanda para canstanela los que en alla Interyinlaron para fos
efectos legales que corresponda.

DELEGACIGN FEDERAL DE SEDATU
{Nambre y flrma)

AUTORIDAD LOCAL
{Nombra y firma)

INSTANCIA EJECLITORA
{Nombre y firma}

“Esla progama as piiblico, 3jano a cualquler partido polfilco. Gueda prohlbldo el uso pera fines datintos afos establecidas an el programa™
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iX. Acta Circunstanciada de Documentacion no Presentada

%

by FONHAPO - SEDATU |

: FIDEILE AT EMOO0 NAL LR AL STCRETTHIA IS AELUERG T
: O UAME W AN PO ARTS AWK MR (LRI LRI S T RESO

ACTA CIRCUNSTANCIADA
Para Sustituelén de Beneflelarlos por Documentacién No Presentada
Programa Apoyo a la Vivienda 2018

En la Ciudad de , siendo las hrs. del dfa __ de de| 2018,
reunidos el C. — Delegado Federal de la SEDATU, en el estade de y el
C. Director General de] o C, Presidente

Municipal Constitucional de , este dltimo como Instancla Ejecutora del Programa
Apoyo a la Vivienda, del ejercicio fiscal debidamente constituidos en las oficinas del
, ubicadas en

Con objeto de hacer constar que el C, , beneficiarlo del Programa de Apoyo a la
Vivienda, del ejercicio fiscal con certificado de subsldio federal ndmero , no
presenta la documentacién consistente en , lo anterior debido a los
sigulentes motivos:

Extendemos la presente acta para dar constancia de este hecho al FONHAPO, lo anterior a fin de
proceder a solicitar la sustituclén del beneflciario en los términos establecidos por el numeral 5.8 del
Manual de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda, para el ejerclelo flscal .

Con lo anterior se da por terminada la presente Acta, firmando para constancia los que en ella
Intervinleron para los efectos legales que corresponda.

‘ DELEGADO ESTATAL DE LA SEDATU DIRECTOR GENERAL

EN EL ESTADO DE DEL__
o PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE

"Esla programa es piblico, ajeno a cualquisr partido poftiice, Queda prohibido el usd pam finas dislintos al desarrello social™.
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DATOS GEHERALESDE LA ITAHGIA ERCUTORA

EJECUTORA:

AUNILIAR: DR ARGYE:

ENTIDAD: PROGRAMA: EERCSIOFACAL:

HSTRUCCIOH DE LLENADD: DEBERA MARCAR GON X tA DOCUMENTAGIGN QUE NTEQRA BL FXPEDIENTE DEL EAECUTOR

DATIS GENERALES DEL EAPEDIENTE

[ CONFENID DB EJECLICHIN
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VIl. Formatos y formularios

xiii. Cédula Resumen de los Gastos de QOperacion
1
TU Programa de Apoyo a la Vivienda
@A Cédula Resumen de los Gastos de Operacién o EON HAPQ
s ﬁw G e

Untdad Responsable =
Perioda

J‘.l_lﬂ::i;lu:esl - Descclpekdn Imperte dl‘;slxmm

Towd

“Dectar bajo poiesta do deehl verdad, queles dates contenidos en exte Infeane 3on varidicos y
Amparall lan srogaclonas gue par tonceple da gastos de oparacidn estrictamants Indiapencables
haa sldo reaihadas para o Programa Apoyo a 12 Vivienda, y manifiesto tener conocimianto de Lig
ganclones que ee eplicarlan m caso conlraria™

Noiribre ¥ fimma del Titular da [a Instancta Aullar
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VIIl. Formatos y formularios
xv. a. Guia Documental de Delegacion

o
@ | SEDATU
FRAHABE i ietimra v vaimoar

FONDO b
& Fi

2

POPULARES
L )

YO

GUIA DOCUMENTAL (DELEGACION) PROGRAMA APOYO A LAVIVIENDA 2018

DATOS GENERALES DEL EJECUTOR,

ETAPA I. PLANEACION Y PROGRAMACION
HOA DE VALIDACHIN CEL PTA

REVISIS DE EXPEDIENTE DE EXCUTOR

OFICIODE APROBACTONDE PTA

DFICIO DE SOLICITUD DE LNGRESD AL PROGIRAMA (PTA)
PLAN DE TRABA D ANUAL (PIA)
LISTADD DE SOLICITANTES VALIOADDS
REGI FTRO FEDERAL OF CAUSANTES (NF.C}

CONTIATO DE QUENT A BANCARTA

CLABE INTEHBANCARLA A 1§ DECITOS

OFICIO DE EXRCUTOR DONDATOS DECURNTA BANCARLA

CLMPROBANIE DF: DIMIC RO FISCAL (TELEFGING, CFE, ETG)

ACTA DE CAB ILDO MUNICIPAL ¥/C SU CERTIFICACION, O DOCUSENTO GQUE ACREDTTE BU APORTASTON

DOORIENTO QUE ACHEDITE SU CONIRAPARTE ENUBY ¥ /0 FRACCIONAMIENTOS,
CUARDOHE TERRENG LO APORTE LA INSTANGIA EECUTCRA

CEDULA DE VALUSCICR DE PAFDIOS
CONVENID DE EEQUCION
LISTADO DE BOLIC [TANTES VALLDADOS FIRMADO

QOFICIO DEL EX3TDIENTE | Itﬁr\"lﬁ()

FLAND ARQUIFERTONICO ¥ ESTRLIC TUTAL (AL MENDS PLANTA ¥ UNAFACHADA)
PLANGS DE INGT ALACIONES HIDROSAM FAILTAS (GUANDO APLIQUE)

PLANGDE INSTALACION ELEGTRICA (CUANDO APLIQUE)

PLANCS CSPECTALES (LETRINA, CALENTADOK SOLAR, ETC.)

PREBLPUES| O DE OBRA

N ERGS GENEATIORES

ANALIBIS Df PRECIGS UNITARICS

E{PLOTIONDE INSUMOY

PIOGIVMA DE QUNA

ETAPA II. OPERACION Y SEGUIMIENTO

SOLICITUD DE PAGBODE LA INSTANCTA EECTORA {CUANDO APLIGUE) a0 m O
AVANCEDE CHRA PARA cw LILE) [m | [}
OFICIODE SRICITUD DE PAGO O m [m}
RELACIEN DE CERT A D - El
RELACTON D D ENEFIGTARIOS GUE FIAMARLON CONTIATO PRIVADO DE EXCUCIEN O m [}
AVANCES FISTOU- FINANCIERCS H 4 (]
NOTA DEVERIFICACISN ¥/0 REPORTE FOTOMRAFTCO (CUANDO BE HAYA REALIZADO) m O a
ETAPA 111. CIERRE Y FINIQUITO
REPOATE DE CIERRE DEL EERCICIO FISCAL ] a a
RELACIANOE BENEFICTARIDS QUE FIRMARON ACTA DE ENTREGA-RECERCTON m O
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VIl. Formatos y formularios
xvii.  Acta Circunstanciada de Hechos

ACTA CIRCUNSTANCIADA
Nombre del Beneficiario (a)
No. Certificado de Subsidio Tipo de Accidn
Plan de Trabajo Contrato Privado de Ejecucién
Instancia de Apoyo
Convenio de Ejecucidn
En la Localidad del Municipio del Estado , siendo
las___:  horasdeldia de del , con la finalidad de dejar constancia de la
visita de verificacidn y levantar la presente Acta circunstanciada de la accién de vivienda otorgada a
través del Programa . , en el ejercicio fiscal

Se levanta la siguiente Acta, en la que se hacen constar los siguientes:

HECHO S— e

E! dia de de , con fundamento en los Artfculos 35 apartado Vil y
Articulo 36 apartadoe |, del Reglamento interior de |a Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano publicado por el Diario Oficial de la Federacién con fecha de 31 de Septiembre del afio 2014;
para constatary supervisar el avance fisico de la accion de vivienda del beneficiario (a) antes citado
{a) con domicilio en El
cual si no fue localizade en el mismo, '

Ahora bien, derivade del antecedente descrito, estando dentro del plazo de ejecucion de las
acciones de vivienda por autoconstruccidn establecido en la clausula SEXTA del contrato descrito al
rubro, el visitador se constituyé en dicho domicilio para hacer la verificacién de referencia;

entrevistando a Quien se
identificé con expedida
por , documento que se tuvo a la vista, se examind y se

devolvid de conformidad a su portador.

Acto seguido, el verificador solicito a la persona entrevistada lo condujera al lugar §onde se realiza la
construccion de "La Accion de Vivienda por Autoconstruccién”, que leffue otorgadalal beneficiario(a)
mediante endoso del bono y firma del Contrato Privado de Ejecuciénfya inencionadg; hecho lo

Arg l(E:llizllaita:ro‘ﬁ':ncnra * Revisé Validé Elaborado -
' : , ' Enero-2018
Gaytan Casas _ v
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anterior, el verificador procedid a la realizacion de la supervisién para constatar los avances fisicos de
la accién de vivienda amparada en el Contrato Privado de Ejecucién de referencia, realizdndose las

siguientes observaciones:

D Se entregé Certificado impreso por la Delegacién de SEDATU
D Se entregd el material para construccidn por parte del proveedor autorizado

D Se consta la existencia del material para construccion

D El material fue utilizado para otra cosa diferente a la accién de vivienda solicitada en el
expediente técnico presentado ante la Delegacion

\:l El beneficiario no construyo en el domicilio autorizado.

D El material no fue utilizado

Especifique

mmmmnan Acto seguido se le da el uso de la voz al beneficiario {a)

mismo que manifesto lo siguiente: -- -

Acto seguido se establecieron los siguientes compromisos:

En caso de que la persona beneficiada con un subsidio federal no cumpla con los compromisos agui
establecidos sera registrado en un padrén de beneficiarios incumplidos por lo que se le cesara del

Elab.orc’:: validé Elaborado
Arg. Clelia Dinora Enero 2018
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------ LECTURA Y CIERRE DEL ACTA -

- Leida la presente Acta Circunstanciada y explicado su contenido y alcance al
C. , ¥ no habiendo mas hechos que hacer constar, se dio por

terminada esta fase de la diligencia, siendolas ___:___ horas del dfa de del
2017, levantandose en original y un tanto de los cuales se entregd uno legible y foliado al
compareciente, quien al firmar de conformidad lo hace también por el recibo de dicho tanto,
después de firmar al final del acta y ai calce o margen de todosy cada uno de sus folios, los que
en ella intervinieron, CONSTE, - - - = m - s e e e e e m e e e oo oo-

VERIFICADOR BENEFICIARIO {A)

O PERSONA ENTREVISTADA

Nombre y firma . Nombre y firma
COORDINADOR DE VIVIENDA TITULAR DE LA DELEGACION
O EQUIVALENTE ESTATAL DE LA SEDATU
Nombre y firma Nombre y firma

REPRESENTANTE DE LA INSTANCIA DE APOYQ

Elaboré: Elaborado
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1.- Previamente, el Verificador debera llenar los datos de: Nombre del beneficiario, No. de
Certificado, tipo de accidn, Plan de Trabajo y Contrato Privado de Ejecucién.
Nombre de la Instancia de Apoyo, con la que se formalizé el Convenio de Concertacién establecido
en las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Vivienda 2018.
'2.- El Verificador deberd presentarse en el lugar donde el beneficiario deberia de construir la accién
de vivienda y escribir: ‘
a) Elnombre de la Localidad, Municipio y Estado.
- b) Horay minutos de liegada
c) Diay mesen que se realiza la visita.
d) Anotaré el Programa (Vivienda Digna, Vivienda Rural, Apoyo a la Vivienda) y el ejercicio fiscal
en el gue se aprobd la accion de vivienda.
3.- En los Hechos
El Verificador escribira:
a) Diay mes en que se realiza la visita
b) Domicilio del lugar donde se propuso la accién de vivienda
c) Debera marcar si o no fue el beneficiario localizado

4.- El Verificador solicitara al beneficiario o a la persona entrevistada su |dent|f|caC|on debera de
anotar

a) Tipo de identificacidn, asi como los datos de registro que aparezcan en la misma.
5.- El Verificador debera preguntar al Beneficiario y marcar con una X si:

a) La Delegacién de la SEDATU entregd el certificado impreso

b) El proveedor autorizado por el beneficiario entregé el paquete de materiales

c) Se cansta la existencia del material de construccién

d) El material fue utilizado para otra cosa diferente a la accion de vivienda solicitada en el
expediente técnico presentado ante la Delegacion

e} El material no fue utilizado

El verificador especifica porgue la accién no fue concluida o no iniciada

6.- El Beneficiario argumenta las razones por las que la accién de vivienda no fue conciuida o no
iniciada.

7.- El Verificador lee ante la persona entrevistada el Acta Circunstanciada y anota la hora en que
termind. ‘

8.- Firma el Beneficiario, el Verificador, el Coordinador de Vivienda y el Delegado Estatal de la
SEDATU.

Elaboré: Revisé alidé Elaborado
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VIll. Anexos

Anexo “A”
Plantilla de personal minima sugerida

Para la contratacion del personal de cada Instancia Auxiliar, se deberan considerar las actividades
prioritarias que estan obligadas a desarrollar para garantizar la correcta operacion del Programa de
Apoyo a la Vivienda, mismas que a continuacion se relacionan junto con la estructura minima sugerida
para cada una de éstas:

N°. DE
PERFILES SUGERIDOS ACTIVIDADES PERSONAS
SUGERIDAS
Jefe de Depértamento ylo Jefe de
Unidad de la Delegacion
* Ingeniero Civil 0 Arquitecto Validar la informacion contenida en los ANEXOS de 1
« Nivel de estudios licenciatura, | las Reglas de Operacion
pasante o fitulado
e Experiencia en cargo similar de
cuando menos un ano
; Dictaminar los expedientes técnicos y el presupuesto
Supervisor en campo
P P de cada modalidad en congruencia con €l Plan de
Ingeniero Civil o Arquitecto Trabajo presentado por cada una de las Instancias
+ Nivel de estudios licenciatura, Ejecutorqs._ e . . L 1
asante o fitulado Dar seguimiento y verificar la ejecucion y supervision
E T imilar d de las acciones de vivienda en campo.
¢ xpegenma en cargo simiar de | gaporar los ANEXOS establecidos en las Reglas de
‘cuando menos un ano Operacidn del Programa. '
Trabajadora Social
*  Auxiliar administrativo Levantamiento y verificacion en campo de |la |
* g‘;’;lc:e estudios licenciatura o informacién Socioecendmica contenida en la ClVI L
¢« Experiencia en cargo similar de
cuandoc menos un arfio
Capturista
e Auxiliar administrativo
+ Nivel de estudios técnicos Captura de la informacién de la CIVI en el SIDI 1
« Experiencia en cargo similar de
cuando menaos un afio
Los perfiles y personas fisicas que se contraten para prestar los servicios en cada Instancia Auxiliar
podran variar de conformidad a la suficiencia presupuestal y consideraciones particulares de cada
Entidad Federativa en el ejercicio fiscal corriente. f

N
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VIll. Anexos
Anexo "B”

INFORME DE VERIFICACION DE LAS

- ACCIONES DE VIVIENDA 20 '

(FECHA DE ELEBAORACION DEL INFORME) Ciudad de México a __ de del 201__
PARA: ____
GERENTE DE OPERACION
SUBGERENTE
SUBGERENTE DE
DE:
TECNICO DE

LUGAR DE VERIFICACION:

Dentro del programa ' del Ejercicio Fiscal , se realizo la visita de verificacién al.
Estado de del de al __ de ' de 201 _ al Municipio
de

INSTANCIA  N° DE CONVENIO -
EJECUTORA DE EJECUCION

ENTIDAD  MUNICIPIO  LOCALIDAD
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ANTECEDENTES:

Programa de , Convenio de Ejecucién con fecha de
pago ___ de del 201__, vencimiento de acuerdo al Convenio de Ejecucidn y a Reglas de
Operacidon el ___ de del 201__, para ejecutar la construccion de , acciones de
vivienda en la modalidad de con una Inversion Federal de $

en el cual fungid como Instancia Ejecutora

" En la visita de verificacién a (al) . , se logré concretar la verificacidn de
acciones de vivienda, de un total de , representando un porcentaje de verificacidn del
%. '
HALLAZGOQOS:

e |as acciones de vivienda verificadas presentan un avance fisico de acuerdo con el siguiente
cuadro;

N° de Acciones
Verificadas

Porcentaje {%) de
Avance de Obra

{Descripcion de los Hallazgos)
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IX. Diagramas
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H BIRECCION DE
SUBGEILICIA DL CONTIROL [36GC) GEMENCIA UE PLAREACION (GIY] DINLCCIAN DE PIOMOCIGN ¥ OPLIACIGN (DFO) | ADFARISTRACION Y (ANAAS | DINECOKIN GENERAL
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