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B. Presentacién del procedimiento

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
Cédigo: QCW.20-PR-002

Objetivo:

Actualizar y publicar las Reglas de Operacion de los Programas presupuestarios que
deban realizar este procedimiento, de conformidad con los requisitos y plazos
establecidos en la normatividad.

Glosario:

AP .-Areas participantes en el proceso: involucradas en la operacion del proyecto, en
el disefio o el cumplimiento citadas en este documento u otra area que sea invitada

CGA .-Coordinacion General de Administracion

CGAJ.-Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CGAVP .- Coordinacion General de Analisis de Vivienda y Prospectiva
COFEMER.-Comision Federal de Mejora Regulatoria
CONAVI.-Comision Nacional de Vivienda

DG.-Direccion General

DOF.-Diario Oficial de la Federacion

ROP.-Reglas de Operacion del Programa Presupuestario

SGAJS.- Subdireccion General de Asuntos Juridicos, Legislativos y Secretariado
Técnico;

SHCP.-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
URO.-Unidad Responsable de la Operacion del Programa

Marco legal:

Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.
Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el afio fiscal en curso.
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B. Presentacién del procedimiento

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
Cédigo: QCW.20-PR-002

Referencias:

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de procedimientos de
la Comision Nacional de vivienda, vigente.

Alcance:

Este proceso establece las actividades necesarias para que las Unidades Responsables
de la Operacion y las areas participantes en la elaboracion, autorizacion y publicacion de
Reglas de Operacién puedan coordinarse y cumplir con lo dispuesto en la normatividad
federal. Este proceso puede aplicarse en la publicacion anual de las Reglas de
Operacién de los programas presupuestarios o en una actualizacion que se requiera
durante el ejercicio fiscal en curso.

Autorizacion:

El presente Proceso fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-10RD-22012015 en la
Primera Sesién Ordinaria 2015 celebrada el 22 enero 2015.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-34-050215-527, por la H. Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 342. Sesion Ordinaria, celebrada el 5 de febrero 2015. Las
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento.

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

C. Descripcion de actividades

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

Cddigo: QCW.20-PR-002

Paso Nombre y
nam. - clave del
Responsable Actividad Hsarrnasiies
de trabajo
Etapa 1. Identificacion de cambios conceptuales
Coordinacion Solicitud d
N : " ; olicitud de
General de | pisefia o actualiza el formato de solicitud de cambios | cambios
1 Analisis de | conceptuales para identificar las modificaciones que | conceptuales
Vivienday |sugieren las areas involucradas. (formato libre)
Prospectiva
Coordinacion Solicitud de
: . cambios
2 ?ggﬁsrfg g: Envia a las Areas Participantes, la solicitud de conceptuales
Vivienda y propuesta de cambios conceptuales. (formato libre) -
Prospectiva
Reciben la solicitud de propuesta de cambios |Solicitud de
3 Areas conceptuales y en caso de que aplique, realizan la | cambios
Participantes | propuesta de modificaciones conceptuales y envian a conceptuales
la CGAVP. (formato libre)
Coordinacién Registro de
cambios en tres
4 ﬁﬁgﬁ:?z g: Recibe e integra los cambios conceptuales de todas | columnas “dice”
Vivienda y las areas participantes en un documento de trabajo y “debe decir’
Prospectiva
inacio ; oy ; ] ! Minuta de
ng;ﬂp::cin Realiza una reunion de trabajo para discutir los | ;. ardos
o cambios conceptuales propuestos a las Reglas de (formato libre)
5 Andlisis de po p
Vivienda Operacioén del Programa Presupuestario con las AP y
Y la Direccion General.
Prospectiva
Coordinacion Registro de
) ) .. | cambios en tres
6 ﬁﬁgﬁsriil g: Envia a las AP la version consensuada en la reunion | cglumnas “dice”
Vivienda y de discusién para revision y comentarios finales. y “debe decir”
Prospectiva
Coordinacién | ; pyisten comentarios finales?
General de
7 Analisis de | g r al paso 8
Vivienday | No, ir a etapa 2
Prospectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

C. Descripcion de actividades

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

Cadigo: QCW.20-PR-002

Paso Nombre y
nam. : e
Responsable Actividad clave o
documento
de trabajo
' ETltglé;t\)/rgentarlos o modificaciones finales y envian Registro de
8 Areas ala : cambios en tres
Participantes columnas “dice”
Fin de la etapa 1 y “debe decir”
Etapa 2. Autorizacion y validacion
Coordinacion ' Registro i
General de ; ' - pi v cambios en tres
9 Analisis de | Recibe los comentarios e integra la version final de RS i
Vivienda y Reglas de Operacion. y “debe decir’
Prospectiva
Coordinacién ' . Proyecto de
Generalde | Envia propuesta del proyecto a la CGAJ para su ROP
10 Analisis de | validacién y posterior presentacion a la Junta de
Vivienday | Gobierno.
Prospectiva
Coordinacion _ ‘ . Proyecto de
11 Generalde |valida la propuesta y envia sus comentarios a la ROP
Asuntos CGAVP.
Juridicos
Coordinacién p
royecto de
General de . 2 ROP
Analisis de Envia a la SGAJS las ROP para I_a presentacion del
12 Vivienda y proyecto _en Junta de Gobierno, agregando
Prospectiva presentacion y propuesta de acuerdo.
Subdireccion
General de Pro;F/{e(;:th)) be
Asuntos
13 Juridicos, Recibe e integra el proyecto de Reglas de Operacion
Legislativos y | gy |a carpeta de Junta de Gobierno.
Secretariado
Técnico
Subdireccion
General de ‘
Asuntos pp o )
o Presenta para aprobacion en la H. Junta de Gobierno | Proyecto de
14 Juridicos, | P to de ROP ROP
Legislativos y 6l rIoyecto ge :
Secretariado
Tecnico
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MANUAI: DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

C. Descripcion de actividades

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

Cdédigo: QCW.20-PR-002

Paso - Nombre y
s Responsable Actividad dclave del
ocumento
de trabajo
Subdireccion
General de .. Se aprueba el proyecto de ROP en la H. Junta de
Asuntos Gobierno?
15 Juridicos, Pro}éeg? de
Legislativosy | No - ir al paso Nim. 16
Secretariado | §f - ir al paso Num. 18
Técnico
Coordinacion |Realiza las adecuaciones que haya solicitado la H.
Generalde |Junta de Gobierno al proyecto de ROP y notifica la Provecto de
16 Analisis de Ultima versién a los miembros de la HIG, a través de !II?OP
Vivienda y la SGAJS.
Prospectiva
Coordinacién
General de o version  corrida
17 Analisis de :,2:‘;?;?0 Igeti?:%ryi;sriggadel proyesio. de: ROP-en el del proyecto de
Vivienda y : ROP
Prospectiva
L version corrida
C§°rd'”ac’°” Recaba las ribricas de la CGAVP, CGAJ y URO en | de! proyecto de
eferal ae las dos versiones del proyecto de Reglas de ROy Regisifo
18 Analisis de . proy et de cambios en
s Operacion, antes del 10 de noviembre. Y lo envia a la
Vivienda y CGA tres columnas
Prospectiva ' “dice” y "debe
decir
Oficio de
solicitud de
Coordinacion |Recibe y remite el proyecto de ROP a la SEDATU |autorizacion -
19 Generalde |para que solicite a la SHCP, la autorizaciéon vy |presupuestal a
Administracion |aprobacion presupuestal. la SEDATU
antes del 21
de noviembre
SEDATU recibe de la SHCP el oficio de autorizacion .
presupuestal e informa a la CONAVI sobre el mismo. hiciede
20 SEDATU ¥ autorizacion
. . presupuestal de
No - ir al paso Num. 21 la SHCP :
Si - ir al paso NOm.24
Coordinacion Oficio de envio
General de Integra al proyecto de ROP las modificaciones para
21 Analisis de emitidas por la SHCP a través de la SEDATU. Y | autorizacion
Vivienda y regresa al paso 19. presupuestal a
Prospectiva ' la SHCP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

C. Descripcién de actividades

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

Cadigo: QCW.20-PR-002

Paso Nombre y
nHm- Responsable Actividad clayedel
documento
de trabajo
Solicita a SEDATU que se realice el tramite de
Coordinacion | publicacién de las ROP, a fin de continuar con los
22 General de | tramites.
Administracién ,
Fin de la etapa 2
Etapa 3. Publicacion de Reglas de Operacion
Verifica que SEDATU subid al portal de internet de
5% CGAJ COFEMER la versién corrida de las ROP vy
CGA digitalizado, el oficio de autorizacion presupuestal de
SHCP, llenando la informacién requerida en el portal.
Infoorma a CONAVI que COFEMER emitié
observaciones o recomendaciones?
24 SEDATU ) ;
No - ir al paso Num. 32
Si - ir al paso Num. 27
Reenvian a la URO y CGAVP las recomendaciones u
25 CGAJ y CGA |observaciones de COFEMER para analisis y atencion.
Unidad _
Responsable o
26 |dela Operacion Envia las modificaciones de las ROP a la CGAVP.
del Programa
Coordinacion
General de , .
27 Analisis de | Integra las observaciones y/o recomendaciones de
Vivienda y COFEMER en el proyecto de ROP.
Prospectiva
Egrdinaeon o - | Formato libre
iﬁ;‘ﬁ;f‘; SZ Recaba las ribricas de las CGAVP, CGAJ y URO en | version corrida
28 s las dos versiones del proyecto de reglas de operacion. |del proyecto de
Vivienda y - ROP.
Prospectiva
Coordinacion
General de ) ]
29 Analisis de Ren"llte' a la CGAJ el proyecto de ROP para continuar
Vivienda y el tramite.
Prospectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU LA comsion
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA g o1 Moo

D ViviENDa

C. Descripcién de actividades

Elaboracion, autorizacién y publicacion de Reglas de Operacién
Cdédigo: QCW.20-PR-002

Paso Nombre y
nam. o
Responsable Actividad dglg\fng:tlo
de trabajo
Coordinacién :
% Generalde | Verifica con SEDATU que se obtenga la autorizacion
Asuntos de no impacto regulatorio.
Juridicos

Coordinacion | b, sequimiento con SEDATU para que las ROP se

31 Gonerales publiquen en el DOF y se hace de conocimiento a las
Asuntos
S UR.
Juridicos
Coordinacion Solicita al area de Sistemas que las ROP sean
General de e
32 cargadas en la pagina web en la Normateca de la
Asuntos |~ icién Nacional de Vivienda
Juridicos : )
Coordinacion ||nforma a la CONAVI la fecha de publicacién de las
Generalde |ROP
33 .
Asuntos

Juridicos

Fin del Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

D. Diagrama de flujo

Elaboracion, autorizaciéon y publicacion de Reglas de Operacion
Codigo: QCW.20-PR-002

DIAGRAMA: Etapa 1

Coordinacién General de analisis de
Vivienda y prospectiva

* Areas participantes

INICIO }

Y

1. Disefa o actualiza el
formato de solicitud de
cambios conceptuales

Y

2.Enviaalas AP la
solicitud de cambios

conceptuales

4. Integra los cambios
conceptuales de las

3.Envian ala CGAVP
la propuesta de
modificaciones
conceptuales

areas participantes enun|
documento de trabajo

|

5. Realiza una reunién de
trabajo para discutir los
cambios concepluales

propuestos a las ROP con

las AP y la Direccion
General.

Y

6. Envia a las AP la version
consensuada en la reunién de

4 Existen

discusion para revision y
comentarios finales.

comentarios
finales?

Si

8. Emite
comentarios o

modificaciones
finales

No

ETAPA 2

/r’
&
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D. Diagrama de flujo

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
Cédigo: QCW.20-PR-002

DIAGRAMA: Etapa 2

Coordinacian Genecl de Coordinacién General de SuRdimeccion Generatide Asuntos
Analisis de Vivienda y .

Prospectiva | Asuntos Juridicos Administracién Juridicos, Legislativos y

Secretariado Técnico

9. Integra la version final de
las Reglas de Operacién

A A
10. Envia propuesta del 11. Valida la propuestay
proyeclo a la CGAJ para la p| envia sus comentarios a
Junta de Gobiemo CGAVP

12. Envia a la SGAS las ROP
para la prassniacién del
proyecto en Junta de Gobiamo,
agregando presentadén y
propuesla de acuerdo.

I

13.Inlagra el proyecto
#| de ROP en la carpeta
de Junta de Gobiemo

A

16. Realiza las
adecuadones que haya No
solicitado laH. Juntade |-
Gobiemo al proyeclo de

14 _Presenta para
aprobacién en la H.
Juntade Gobiemo el
proyectode ROP

17.inlegra la nueva l
versién del proyecto de
ROP an o farrra o de 15.¢lsedaprr:lute)ga EIE
i it royeclode en [a
versién comrida ﬁ .‘{unla de Gobierno?

teReTsts tas TubTice

de la CGAVP, CGAJ y ; J

URO enlas dos . Si
versiones del proyecto de |-t
reglas de operacién,
antes del 10 de

¥

:\JgﬁriEr;vJ:sl 12 COAF. ; A 19.Remite el proyectode
nolifica via correo elecirénico £ it au'la]S E[?A‘;tdglapral
que se puede proceder a #=| que solicite a la , 12
salicilarla autorizacion autorizacién y aprobacion
presupuestaria a la SHCP. presupuestall

21.ntegra las Mo 20. ¢La SEDATU

Thtlicacinsi sl Ly fofma ata ermiota

autonzacion
proyecto de ROP resupusstiIz

L*

22.Solicita a SEDATU
que envie nuevamente el
proyecto de ROP con las [H————
madificaciones
requeridas

23 SEDATU remite a la
SHCP el proyecto de

Si
(== ROP

requeridas

24.Solicita a SEDATU
que se realice el tramite
de publicacién de las |-
ROP, a fin de continuar
con los tramite s

FIN DE ETAPA 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

D. Diagrama de flujo

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
Cddigo: QCW.20-PR-002

DIAGRAMA: Etapa 3

:QD a s P i i =
Ang|;§écéoenvi‘ﬁ2;$l ;e . Coordinacién General A('}doo_rcl_ma_c:?g Ga;ieral de Unidad Responsable
° Prospectiva _ de Asuntos Juridicos ministracion y Finanzas de Operacién

C . INICIO ETAPA 3 )
v |

23.\erificar gue SEDATU subié dl portal de
COFEMER de internet la versién corrida de las
lROF' y el oficio de autorizacién presupuestal de
la SHCP

24. SEDATU informa a GONAVI que NG
COFEMER emitié observaciones o
recomendaciones?
Sl
Y B
25. Reenvian a la URO y CGAVP 26. Envia las
las recomendaciones de COFEMER | madificaciones de
para analisis y atencién lgsGE\?lf 2
27. Integra las observaciones
y/o recomendaciones de
COFEMER en el proyecto de [
ROP
28..Recaba |as rubricas del
CGAVP, CGAJy URO en las dos
versiones del proyecto de ROP
29.Remite A la CGAJ el
proyecto de ROP para
continuar el tramite.
!
30. Verifica con
SEDATU que se
obtenga la autorizacion
de no impacto - 32. Solicitaa la
regulatorio SGAS que las
ROP sean
T cargadas en la
V- pagina web de
31. Seguimiento con CONAVI
SEDATU de que las
ROP se publiquen
en el DOF y se hace
del conocimiento a
las UR.
—
33.Informar a la
CONAMVI la fecha
de publicacién de
las ROP.
FIN DEL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
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E. Historial de cambios

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

Cédigo: QCW.20-PR-002

Revision
SupL Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
emisioén

01 Julio 2012 Alta del procedimiento Proceso de mejora continua en la
documentaciéon de  procesos

estratégicos de la Institucion.
02 Febrero 5, Ajustes para actualizar a los|La practica con la que ya se
2015 responsables y la | cuenta respecto a la
nomenclatura de la clave|elaboracion, actualizacion de

presupuestal HDB por QCW.

las Reglas de Operacion de los
programas presupuestarios de
la Conavi, permite ajustes para
mejorar el proceso,
adecuacion de la nueva
estructura de la Conavi y lo de
simplificacion de procesos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
Cdédigo: QCW.20-PR-002

F. Anexos

Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Solicitud de cambios conceptuales a ROP N/A
2 Anteproyecto de ROP tres columnas “Dice” y “Debe decir” N/A
3 Anteproyecto de ROP en version corrida NfA
4 Minuta de acuerdos N/A

\
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