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TECNICA DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Manual de celebracion del Comité de Evaluacion Técnica de la Comision Nacional de

Vivienda

Cédigo:
Objetivo:
El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica que
garantice:

1. La presentacion de propuestas de Prestadores de Servicios que cumplan con los requisitos

establecidos,

La integracién de la carpeta de las sesiones ordinarias o extraordinarias,

3. El desarrollo de las celebraciones de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Evaluacidn Técnica.

4. Laelaboracion del Acta de la sesion y

5. Laelaboracion de constancias de registro de prestadores de servicios.

b

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a la actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
de la Comisién, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su
vigencia operativa. '

Glosario: )

Asistente Técnico: Personas fisicas o morales, debidamente registrada ante la CONAVI, pudiendo ser
organismos ejecutores de obra, productor o desarrollador social de vivienda y/o prestadores de servicios;
que gestionan, realizan, asesoran proyectos o acciones de vivienda en forma organizada, planificada y
permanente, a los interesados y a las personas beneficiarias de los Programas.

Carpeta: Documento oficial que integra las propuestas a analizar en cada sesion del Comité.

Comision: la Comision Nacional de Vivienda.

Comité: Comité de Evaluacidn Técnica.

Direccion General: Direccion General de la Comision Nacional de Vivienda

DDDV: Direccion de Disefio y Desarrollo de Vivienda.

Integrantes del Comité: Los que establece el Capitulo IlI, numeral Cuarto, fracciones I, I1, 1I1 y [V de los
Lineamientos.

Jefe de Departamento: Jefe de Departamento de Control, Apoyo y Atencion a Prestadores de Servicios en
Materia de Asistencia Técnica.

Lineamientos: Lineamientos por los que se establece el funcionamiento del Comité de Evaluacién Técnica
de la Comisiéon Nacional de Vivienda.

Lineamientos Generales para el Registro: Lineamientos Generales para el Registro de Prestadores de
Servicios de la Comision Nacional de Vivienda.
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Organismo Ejecutor de Obra: personas fisicas o morales registradas ante la Comisidn, responsables de
otorgar asistencia técnica para desarrollar, acompafiar y ejecutar el proceso de disefio y construccidn, asi
como fomentar la cohesién social durante el proceso de intervencion de vivienda.

Padrdn: Relacién de Prestadores de Servicios debidamente registrados ante la CONAVL

Presidente del Comité: Direccion General de la Comisién Nacional de Vivienda, o quien designe la misma
Direccién General.

Prestador de Servicios: persona fisica o moral registrada ante la Comisidn, que acrediten su experiencia y
conocimiento en vivienda, los cuales pueden ser asistentes técnicos, organismos ejecutores de obra,
supervisores, verificadores, laboratorios de control de calidad de materiales a las obras, entre otros. Todos
los prestadores de servicios antes mencionados podran incorporarse al Padron, cumpliendo los requisitos
establecidos para ello en los Lineamientos Generales para el Registro de Prestadores de Servicios de la
Comisién Nacional de Vivienda.

SAV: Subdireccion de Autoproduccién de Vivienda.

Secretario Técnico del Comite: Subdirector (a) General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad.

SGAVPS: Subdireccion General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad.

Vocales del Comité: Los que establece el Capitulo III, numeral cuarto, fracciéon 11 de los Lineamientos,

Marco legal:

L. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.
11. Ley de Vivienda.
[II.  Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
V. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
V. Plan Nacional de Desarrollo
VI.  Programa Nacional de Vivienda
VII.  Programa de Vivienda Social.
VIII. Programa Nacional de Reconstruccién
IX. Estatuto Orginico de la Comision Nacional de Vivienda.
X. Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social.
XI. Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda.
XII. Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Vivienda Social.
XIII. Lineamientos por los que se establece el funcionamiento del Comité de Evaluacién Técnica de la
Comision Nacional de Vivienda.
XIV. Lineamientos generales para el registro de prestadores de servicios de la Comisién Nacional de
Vivienda.

Referencias:
Lineamientos por los que se establece el funcionamiento del Comité de Evaluacién Técnica de la Comisidn
Nacional de Vivienda.

Lineamientos Generales para el Registro de Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda.

Alcance:
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El presente manual es de observancia obligatoria para las Areas que intervienen en los procesos aqui
descritos.

Autorizacion:
El presente manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién Nacional
de Vivienda, en su Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 28 de octubre de 2020 mediante Acuerdo

numero COMERI-008-40RD-28102020.

La presente emision se autoriza, mediante Acuerdo nimero JG-59-231120-813 por la Junta de
Gobierno, en su Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria celebrada el 23 de noviembre de 2020.

C.1 Descripcion de actividades.

Presentacion de Propuestas de Prestadores de Servicios al Comité de Evaluacion

Técnica
Nombre y
Paso - clave del
e Responsable Actividad documento
de trabajo
, Recibe las opiniones juridicas, financieras y técnicas, de
1 DDDV las Areas responsables de emitirlas, de acuerdo con lo
establecido en los Lineamientos Generales para el
‘Registro
Envia a la SAV las opiniones juridicas, financieras y
2 DDDV Y - :
técnicas para su revision y registro.
Recibe las opiniones juridicas, financieras y técnicas e
3 SAV instruye al Jefe de Departamento para su revision y
registro
4 Jefe de Recibe y revisa las opiniones juridicas, financieras y
Departamento técnicas
¢, Existen correcciones?
Si.
5 Solicita las correcciones de la Opinidon (juridica,
financiera o técnica) a la Area responsable
. correspondiente.
6 Areas Emiten la opinién con correcciones entregandola a la
responsables de DDDV Pasa al punto 1.
emitir opiniones
Jefe de o, o ' ; ey
7 Departamento Ordena las opiniones y agrupa por tipo de Opinion "
(juridica, financiera y técnica) 3? -
8 éf;?adr?amento Ordena alfabéticamente los grupos de opiniones. . w
9 Jefe de Escanea las opiniones por grupos, nombrando el archivo y
Departamento digital y cada opinion digital.
10 Jefe de Archiva en la Carpeta digital de consulta
Departamento ' . :
Registra cada opinién, en la base digital “Control y \,/
11 Jefe de registro dg opinioneg de prestadores de servicios™ N \}J
Departamento - Numero de integrador. N j}
- Nombre de prestador de servicios.

Emision: Octubre de 2020
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- Representante legal.
- Tipo de prestador de servicio.
- Ndmero de registro.
- Régimen fiscal.
-  Resultado de la opinion (Procedente o No
procedente.
- Numero de serie de la opinion.
12 Jefe de Clasifica las Opiniones por régimen fiscal (fisicas o
Departamento morales). :
13 éjsadr?amento Archiva las Opiniones por régimen fiscal.
Determina en la base digital “Control y registro de
14 Jefe de opiniones de prestadores de servicios”, los prestadores
Departamento de servicios que cuentan con las tres opiniones (juridica,
financiera y técnica), con resultado: “procedente”.
15 Jefe de Obtiene fotocopias de las tres opiniones (juridica,
Departamento financiera y técnica)
Elabora la Propuesta de prestadores de servicios para
presentarse en el Comité de Evaluacion Técnica, que
contiene: '
16
It da - Nombre de prestador de servicios.
Departamento - Representante legal.
- Numero de registro
- - Reégimen fiscal
- Entidad federativa del Prestador de servicios
- Estados de cobertura declarada.
- Capacidad Declarada
17 Jefe de Envia la Propuesta de prestadores de servicios a la SAV
Departamento para su revision.
18 SAV Revisa la Propuesta de prestadores de servicios y
determina correcciones.
¢ Existen correcciones?
Si.
19 SAV Solicita al Jefe de Departamento realice las
coITecciones.
J Realiza las correcciones a la Propuesta de prestadores
efe de i
20 Departamento de servicios.
Regresa al punto 17.
No.
21 SAV Envia la Propuesta de prestadores de servicios a la
DDDV para su autorizacion.
0o DDDV Revisa‘ la Propugsta de prestadores de servicios y
determina correcciones.
¢ Existen correcciones?
Si.
Solicita al Jefe de Departamento realice las
23 REhY: correcciones.
(pasa al punto 20)
No. ’
24 DDDV Autoriza la Propuesta de prestadores de servicios
enviando a la SGAVPS para su visto bueno.

Emisidon: Octubre de 2020
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Revisa la Propuesta de prestadores de servicios vy
determina correcciones.

¢ Existen correcciones?

Si.

Solicita a la Jefe de Departamento realice las
correcciones.

Regresa al punto 20.

No.

Valida la Propuesta de prestadores de servicios para
presentarla a la Direccién General de la CONAVI.
(Presidente)

Fin.

25 SGAVPS

26 SGAVPS

27 SGAVPS

D.2 Diagrama de flujo.
Diagrama de flujo

Presentacién de propuestas de prestadores de servicios al Comité de Evaluacién Técnica.

' ; Areas Responsables de
DDDV : SAV : Jefe de Departamento e g ;
i emitir las Opinicnes
Iniciar
1
Recibe Opiniones dei
las Areas
responsables
2 3 4
Envia las " Instruye la revision .. Revisa |
- Opiniones para su " ¢ yregistodelas - Oeirlm?gniz
! revision y registro 3, i Opiniones 4
No N e Emiten la Or:winién
2 by ; con correcciones
corrgc'roneﬂ e i entregandola ala |-
W oS i i DDDV (regresaal ©
g i punto 1) :
; Solicita la 2
‘ correccidn de la -
Opinidn
7
" Ordenalas
. Opiniones
*1 agrupando por .
3 tipo de Opinion &
g =
b
/ : 1de5
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| Presentacion de propuestas de prestadores de servicios al Comité de Evaluacién Técnica.

Areas Responsables de i

DDDV SAV | Jefe de Departamento i Jur
© emitir las Opiniones

(&)

= ' ; L8

! ; Ordena

. alfabéticamente los *
: grupos de
: Opiniones

Escanealas -
Opiniones por :
grupos

Archiva las
“Opiniones
digitales” en el
Expediente de
consulta

AR
Registra las
;. Opiniones en la
base "Control y
registro de i
opiniones de i
Prestadores de i
Servicios” i

s

Clasifica las
Opiniones por
régimen fiscal

2deb

>

W
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{ Presentacion de propuestas de prestadores de servicios al Comité de Evaluacion Técnica.

Areas Responsables de |

DDDV - emitir las Opiniones  *

SAV Jefe de Departamento

Lo
‘ ‘ : Archiva las :

Opiniones por
régimen fiscal

14

: Determina
 Prestadores de
* + Servicios con tres |
: : 1 Opiniones |
: i i "procedentes” !

Fotocopia de las -
- tres Opiniones  *
procedentes”

s 16
Elabora la
Propuestade
Prestadores de  ©
: Servici

17

¥ Envia la PropuesB?
x ; 1 de Prestadores de !
i Servicios ala SAV i

3deb

e

Jp

F
Z’(é/
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SGAVPS
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DDDV

22
Revisa la i
Propuestade ¢
Prestadoresde
Servicios y
. determina
correcd

correcciones

.correciones?~.

No |

| Autoizayenvia *
© para su validacion -
* laPropuestade *
Prestadoresde -
Servicios ala
SGAVPS :

Solicita al Jefe de ¢ |
4 Departamento las ;|

Presentacion de propuestas de prestadores de servicios al Comité de Evaluacion Técnica.

SAV

de Prestadores de ©
Servicios y 3
determina i

correcciones -

Departamento

) 21
Envfa para su
autorizacion la &
Propuestade
Prestadoresde -
Serviciosala ¢

- Solicita al Jefe de -

. Jefe de Departamento

20

correcciones la -
Propuestade |
> Prestadoresde
< Servicios. (pasaal ,
i punto17)

4deb

7
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Presentacion de propuestas de prestadores de servicios al Comité de Evaluacién Técnica.

SGAVPS DDDV SAV . Jefe de Departamento

25

| Revisa la Propuesta ©

¢ de Prestadores de

i Servidosy
determina

. correcciones

, g 3
eHay
orreciones?.< i

;26

: Solicita las

¢ correcciones ala ¢
- Propuestade
 Prestadoresde -
= Servicios al Jefe de !
| Departamento
i (pasa al punto 20) -

a7,

Valida la :
Propuesta de

Prestadores de -

Servicios para  +

. presentadaala &

» Direccidn General

(Presidente) =

Termina |
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C.1 Descripcién de actividades.

Proceso de integracion de carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del

Comité de Evaluacion Técnica.

Nombre y
Paso s clave del
ntim. Responsable Actividad docurnente
de trabajo
Recibe, valida e integra los Asuntos relativos al Comité y
1 SEAVES las Propuestas de Prestadores de Servicios
Presenta a la Direccion General (Presidente) los Asuntos
2 SGAVPS relativos al Comiteé y las Propuestas de Prestadores de
Servicios para su aprobacion.
Aprueba los asuntos relativos al Comite y las propuestas
3 Direccién General de Prestadores de Servicios e instruye al Secretario
(Presidente) Técnico del Comité, la celebracion de la sesion
correspondiente.
Planea la sesion (ordinaria o extraordinaria de acuerdo
con la relevancia de los asuntos que se presentaran al
4 SGAVPS Comité) y elabora las Propuestas de Prestadores de
; Servicios; solicitando la DDDV la integracion de la
carpeta del Comité.
5 DDDV Instruye a la SAV la integracion de la carpeta del Comité.
6 SAV. Coordina el trabajo de integracion de la carpeta del
Comité con el Jefe de Departamento.
7 SAV Instruye se solicite los servicios para la sesion.
Solicita por medio electrénico a la Direccion
Administracién de Recursos la Sala para la celebracion
de la sesion indicando el dia, la hora y los servicios
correspondientes:
'8 Jefe de 1. Version estenografica
Departamento 2. Laptop
3. Proyector
4. Sonido
5. Agua
6. Sillas
Elabora el orden de dia integrando la documentacion:
1. Declaraciéon del quorum legal e inicio de sesion.
2. Aprobacion del orden del dia.
9 Jefe de 3. Presentacién de las actas de las sesiones
Departamento anteriores, siempre y cuando la celebracion sea
una sesion ordinaria.
4. Seguimiento de acuerdos.
5. Desarrollo de los temas a tratar.
6. Asuntos generales.
7. Clausura de la sesion.
L ézfgadr?amento Envia la carpeta del Comité a la SAV para su revision.
11 SAV Revisa la carpeta del Comité y determina si hay
modificaciones

Emisién: Octubre de 2020
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¢ Existen modificaciones?

12

Jefe de
Departamento

Si. Realiza las modificaciones correspondientes.

Regresa al punto 10.

13

SAV

No. Envia carpeta del Comité a la DDDV para su
validacion.

14

DDDV

Revisa carpeta del Comité y determina si hay

modificaciones

¢ Existen modificaciones? Si. Regresa al punto 12

15

DDDV

No. Valida y envia carpeta del Comité al Secretario
Técnico del Comité para su autorizacion.

16

Secretario Técnico

Analiza la carpeta del Comité y determina si hay
modificaciones.

¢ Existen modificaciones?
Si.
Regresa al punto 12

17

Secretario Técnico

No.
Autoriza y solicita la elaboracién de la convocatoria.

18

Jefe de
Departamento

Elabora la convocatoria especificando la fecha, hora y
lugar donde se celebrara la sesion y el caracter de
ordinaria o extraordinaria tomando en cuenta los plazos
de envio establecidos

Lineamientos, capitulo IV, humeral sexto, fracciones Ill y
V.

19

Jefe de
Departamento

Envia la convocatoria a los Integrantes del Comité por
medio electronico. Anexando:

e Orden del dia

e (Carpeta de propuestas

Lineamientos, capitulo IV, numeral sexto. fraccion IV.

Fin.
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D.1 Diagrama de flujo.

Diagrama de flujo

Proceso de integracién de carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacién Técnica.

SGAVPS Direccion General DDDV SAV  Jefe de Departamento

Iniciar

1

- Integra asuntos del -
- Comité y Propuesta ;
* de prestadoresde
! servidos

- Presenta a
- Direccion General
. (Presidente) para -
. suaprobacion

4

Planea sesibny .

3

| Andliza y aprueba =

la que 2

| convoqueuna

sesion

" salicita integracion +

de carpeta
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16

| Analiza la carpeta »
i ydetermina
. modificaciones -

Valida la carpeta y
determinasi hay
modificaciones -

... modificaciones

© Envialacameta ¢
pam su
autorizacién

| Enialacampeta |
para su validacién

| Secretario Técnico del : : - ?
- Comité - Presidente del Comité DDDV SAV . Jefe de Departamento

bl 210
Revisa la carpetay | : p 3 3
. determinasi hay | Enverla calpeta ¢
. modificaciones | g RRSULEVEEn 4
‘. 12

oS edimbs |

1 |c?a cm?s‘ # +  modificaciones

14

13

{
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Proceso de integracion de carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacion Técnica.

3 P b #
Secretario Técnico del : .
T. L DDDV ! SAV + Jefe de Departamento -
Comite i ;
/-a\ ) Si
o7 iHay
< modificaciones +
' N
! 7 , . 18

Autorizay solicita
- elboracionde
convo@tora  :

Eabora la
convo@toria |

Envialacampetaa
los Integrantes del ¢
Comité

P Y

Termina
&
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C.2 Descripcion de actividades.

Proceso de celebracion de las sesiones del Comité de Evaluacion Técnica.

Nombre y
Paen Responsable Actividad Glave-del
nam. documento
de trabajo
Presenta y declara por instalada la sesion indicando:
1. Sesion ordinaria o extraordinaria
2. Numero de sesion
3. Dia
1 Presidente del 4. Fecha
Comité 5. Hora
6. Sede
Lineamientas, capitulo I, numeral Tercero, fraccion |/,
inciso a.
5 Presidente del Solicita al Secretario Técnico del Comité la verificacion
Comité del quérum legal.
Verifica que se cumpla con el guérum e informa al
3 Secretario Técnico | presidente del Comité.
del Comite
Lineamientos, capitulo IV, numeral sexto, fraccion VI.
¢ Existe quérum?
No.
Cancela la sesion para que sea programada otra sesién,
4 Presidente del dentro de los dos dias habiles siguientes. Termina el
Comité proceso. '
Lineamientos, capitulo 1V, numeral sexto, fraccion VI.
Presidente del S". . P o
5 o Solicita al Secretario Técnico del Comité presente el
Comité - -
Orden del dia para su aprobacion.
Realiza la presentacion del Orden del Dia, dando lectura
6 Secretario Técnico | a cada uno de los puntos que la integran.
del Comité
Lineamientos, capitulo 1V, numeral sexto, fraccién VII.
7 Presidente del Solicita a los Integrantes del Comité los comentarios o la
Comité aprobacion del Orden del Dia.
8 Integrantes del Analizan el Orden del dia
Comité
¢ Existen comentarios?
_ 9 Integrantes del No.
-ng\ Comité Aprueban el Orden del dia. Pasa al punto 11
10 A | .
Emiten los comentarios, para que se consideren en el
7 Acta de la sesion.
11 Secretario Técnico | Asienta la aprobacién en el acta de la sesion.
del Comité

g%
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Solicita al Secretario Técnico del Comité presente el (las)
12 Presidente del acta(s) de las sesiones anteriores (solo en las sesiones
Comité ordinarias). Y en caso de ser una sesion extraordinaria,
pasa al punto 15.
13 gglc(rze;?;;toéTecmco Presenta la(s) Acta(s) de las sesiones anteriores
14 Secretario Tecnico | Asienta lo correspondiente en el Acta de la sesién, para
del Comité su aprobacion.,
Presidente del Solicita al Secretario Tecnico del Comité presente el
15 i T i
Comité Seguimiento de Acuerdos para su conocimiento.
16 Secretario Técnico | Presenta el Seguimiento de acuerdos para dar a conocer
del Comité su estatus a los Integrantes del Comité.
17 Presidente del Solicita a los Integrantes del Comité emitan sus
Comité comentarios.
18 gteglretmtes del Analizan el Seguimiento de Acuerdos.
omité
¢, Existen comentarios?
19 e -
Pasa al siguiente punto del Orden del Dia.
20 Si.
Emiten los comentarios
21 ?:IC(r:e;fnr;%TechO Asienta lo correspondiente en el Acta de la sesion.
. Solicita al Secretario Técnico del Comité presente los
22 CP;res!dgnte el puntos del Orden del Dia que ameriten una Propuesta de
omité
Acuerdo.
23 Secretario Técnico | Presenta cada una de las Propuestas de acuerdos segun
del Comité el asunto correspondiente.
o4 Presidente del Solicita a los Vocales del Comité emitir su voto
Comité respectivo.
25 Vocales del Comité | Emiten su voto respectivo.
Realiza el escrutinio de votos. Considerando lo
= Presi_d'ente del establecido en los Lineamientos.
Corite Lineamientos, capitulo IV, numeral séptimo, fracciones |,
Iy i
¢ Hay mayoria?
07 Presi_dente del Si.
Comité Aprueba la propuesta de Acuerdo.
Secretario Techico | No.
28 del Comité del Retira la Propuesta de Acuerdo
Comite
Secretario Técnico
29 del Comité del Asienta lo correspondiente en el Acta de la sesion.
Comité
30 Presidente del Solicita al Secretario Técnico del Comité presente cada
Comite caso de los Asuntos Generales. ‘
Secretario Técnico | Presenta cada caso de los Asuntos Generales para el
31 del Comité del conocimiento y analisis de los Integrantes del Comité.
Comité
¢ Emiten comentarios?

Emision: Octubre de 2020
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. Si.
32 Pres[dfente gel Analiza los comentarios y determina si se aceptan los
Comité ..
Asuntos o se presentan en otra sesion.
Secretario Técnico | No.
33 del Comité del Asienta en el Acta de la sesién.
Comité )
Presidente del Clausura la sesion indicando:
34 i 1. Horay dia de la clausura
Comité . .,
2. Numero de sesion
Fin.
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D.2 Diagrama de flujo.
Diagrama de flujo

"Proceso de Celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacion |
Técnica. ;
Presidente del Comité Secretario Técnico del Comité
Iniciar
Presentae instala
ante el Plenola ¢
sesion
2 3
Solicitatla : ; \‘:’er;flca _el quorum%
i % egal e informa al ;
venficetian/del Presidente del !
quérum legal Comits i
4
. Cancela la sesion . No -
i paraquesea iExiste -
i programadaotra @
; sesion ‘
Si
Fosn ™
: H
R ) |
6
1 e w Miplg gl e i i, I epiieletel Rl
. Solicitase ! F::;fg:zt’;
: presente fa Orden = B integra el Orden
i del dia i de dia :
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‘Proceso de Celebracion de Tas sesiones ordinarias'y extraordinarias del Comité de Evaluacion ™™

i Técnica.

Presidente del Comité Integrantes del Comité

8
Solicita ;
. comentariosola -
aprobacion del
Ordendedia =

Analizan Orden
del dia i

S sl
gHay T
- comentarios?.

- 3 Emiten los
comentario

Aprueban el
Orden de dia

Secretario Técnico del
Comité

3

=13

11

... Asienta en el Acta |

de la sesion
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Presidente del Comité
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: los Actas |
i { anteriores (en caso.
i de Sesiones |
Pk . Ordinarias).En
1 o casode seruna |
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15
Solicita la
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> Seguimientode
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- Proceso de Celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacion Técnica.

Secretario Técnico del Comité
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|

LY
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Proceso de Celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacién Técnica.

Presidente del Comité Integrantes del Comité Secretario Técnico del Comité

17

. Solicitals
| comentarios del |
© Seguimiento de
. houerdos |

- Anadlianel
*- Seguimientode -
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NS B
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2
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By
i

No
¢ 0
Pasan al siguiente
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. delDh

oo
. Adentalos
*. comentariosenel :
Acta -
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L.

Presidente del Comité

22

Solicita la
. presentacion de
* lospuntos que -
ameriten una
propuesta de
Acverdo -

SR
< Solicita la votacion:
. porcadaunade

las propuestas =

Proceso de Celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacion Técnica.

Vocales Integrantes del Comité

25

| Emitensuvoto ©

Realiza el
escrutinio de
votos

" Apruebala :
propuesta de
Acuerdo
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respectivo
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4 éHay mayoria?

SI

- Adjenta en el Acta :
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Comité
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 Proceso de Celebracién de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Evaluacion Técnica.

ke i

4 ! i i

| Presidente del Comité Vocales integrantes del Comité Secretario Tecnico del Comité
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C.3 Descripcién de actividades.

Proceso de elaboracion de Actas de las sesiones del Comité de Evaluacion Técnica.

Nombre y
P"“,'SD Responsable Actividad Glaye dpl
num. documento
de trabajo
1 Recibe version estenografica en CD y word por parte de
SGAVPS la Direccidn de Administracién de Recursos y enviaa la
DDDV para su atencion.
2 Recibe la version estenografica en CD y los envia

DRDY instruyendo su revisién a la SAV.
3 Recibe e instruye a la Jefe de Departamento la
elaboracion del Acta de la sesién entregando la version

SRy estenografica en CD
4 Jefe de Elabora el Acta de la sesion.
Departamento
5 Jefe de Envia el Acta de la sesidn a la SAV para su revision,
Departamento
6 Revisa el Acta del Comité y determina si hay
SAV T
modificaciones.
¢ Existen modificaciones?
7 Si.
Jefe de Realiza las modificaciones correspondientes y presenta
Departamento nuevamente el Acta de la sesion a la SAV (regresa al
punto 5).
8 SAV No.

Envia el Acta de |la Sesion a la DDDV para su revision.
9 Revisa el Acta de la Sesion y determina si hay

DDDV sl
modificaciones.
¢ Existen modificaciones? Si. Regresa al punto 7
10 No.
DDDV Valida y envia el Acta de la Sesion a SGAVPS para su
autorizacion.
i SGAVPS Rev:ls'a e} Acta de la Sesién y determina si hay
modificaciones.
¢ Existen modificaciones? Si. Regresa al punto 7
12 No.
SRAVES Autoriza y regresa el Acta de la sesién a la DDDV
13 Instruye el envio del Acta de la sesion a los Integrantes
DDDV = ¥
del Comité. //
14 Jefe de Envia el Acta de la sesion a los Integrantes del Comité. -
Departamento
15 nidrantios del Revisan el Acta de la sesion y en su caso emiten los
gra comentarios, de acuerdo con los plazos establecidos en
Comité : -
los Lineamientos. \
¢, Modifica el Acta? Si. Regresa al punto 7
16 Integrantes del No.
Comité

/‘/.

14
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Notifican SGAVPS que no hay comentarios en el Acta de
sesion.
17 SGAVPS Auto_riz’a la gestion de firmas de los Integrantes del
Comite.
18 Jefe de Imprime el Acta de la sesion.
Departamento ‘
19 Jefe de Gestiona la obtencion de firmas de los Integrantes del
Departamento Comité en el Acta de la sesion.
20 Integrantes del Firman el Acta de la sesion.
Comite
21 Jefe de Integra el Acta de la sesion ya firmada, en la Carpeta del
Departamento Comité de la siguiente sesion ordinaria.
Fin.

Emisidn: Octubre de 2020 Pagina 26 de 32




MANUAL DE CELEBRACION DEL COMITE DE EVALUACION
TECNICA DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

D.3 Diagrama de flujo.
; Diagrama de flujo

Proceso de elaboracién de Actas de ias sesiones del Comité de Evaluacién Técnica.
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Proceso de Elaboracién de Actas de las sesiones del Comité de Evaluacion Técnica. ;
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C.4 Descripcion de actividades.

Proceso de elaboracion de Constancias de Registro de prestadores de servicios.

Nombre y
P?SO Responsable Actividad clave:del
nam. documento
de trabajo
1 SGAVPS Autoriza la elaboracién de _C_onstancnas de Registro
de los prestadores de servicios
Instruye la elaboracion de Constancias de Registro
2 DDDV hoh
de los prestadores de servicios.
3 Jefe de Elabora las Constancias de Registro de los
Departamento prestadores de servicios.
4 Jefe de Envia las Constancias de Registro a la SAV para su
Departamento revision.
- Recibe y revisa las Constancias de Registro de los
5 SAV I
prestadores de servicios.
¢ Existen modificaciones?
6 Jefe de Si.
Departamento Realiza las modificaciones correspondientes
No.
7 SAV Envia las Constancias de Registro a la DDDV para
su revision.
8 DDDV Recibe y revisa las Qpnstanuas de Registro de los
prestadores de servicios.
¢ Existen modificaciones?
Si. Regresa al punto 6
No.
9 DDDV Valida y envia las Constancias de Reglstro ala
SGAVPS para su revision.
10 SGAVPS Recibe y revisa las _Cpnstancras de Registro de los
prestadores de servicios. -
¢, Existen modificaciones?
Si. Regresa al punto 6
No.
1 SGAVPS Autoriza e instruye a la DDDV el envio de
: Constancias de Registro a cada uno de los
prestadores de servicios.
19 DDDV Instr.uye a la SAV el envio de Constancias de
Registro.
Realiza el envio de las Constancias de Registro a
13 SAV L
cada uno de los prestadores de servicios.
Instruye el resguardo de las Constancias de
14 SRV Registro.
15 Jefe de Resguarda las Constancias de Registro.
Departamento
‘ Fin.

¥
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D.4 Diagrama de flujo.
Diagrama de flujo
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