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I. CONSIDERACIONES.

De conformidad con el articulo 19, fraccidn | de la Ley de Vivienda, corresponde a la Conavi la
formulaciéon de las disposiciones y Reglas de Operaciéon necesarias para llevar a cabo las
acciones de vivienda derivadas de los Programas a cargo de este Organismo.

Por lo anterior, es necesario documentar y normar los procesos y procedimientos que se
lleven a cabo en la Conavi, brindando certeza juridica en los actos que se realicen, asi como,
en la operacion de los Programas, al encontrarse armonizadas las disposiciones internas con
el Programa Institucional, Reglas de Operaciéon de los Programas a cargo y demas legislacién
aplicable.

En tal sentido, los titulares de las Unidades Administrativas de la Conavi, de conformidad con
el numeral 13, fracciones XIV y XVIII del Estatuto Organico de la Comision Nacional de
Vivienda, cuentan con facultades para integrar la informacion requerida para la elaboracion
de documentos normativos, asi como, suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus
facultades.

Asimismo, de acuerdo con el numeral 15, fraccion [l del Estatuto, la Subdireccidon General de
Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico, estd facultada para participar en la formulaciéon de
la normatividad interna que rige las funciones de la Comision, y en su caso, la publicacion en
el Diario Oficial de la Federacién; lo que ademads implica, adecuacién en la normateca interna.

Por lo tanto, con la finalidad de homogenizar y armonizar los documentos normativos
vigentes se realiza la presente Guia, a fin de que, en su caso se actualicen de forma claray
concisa, lo que, permitird desempefiar correctamente las funciones de los servidores
pUblicos, asl como, operar correctamente los Programas a cargo de la Comision.

I.1.  Objetivo

Establecer los elementos que debera contener un documento normativo, con la finalidad de
gue éste sea simple, estandarizado y de facil aplicacion en la operacion de los Programas, asi
como, en el funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Conavi.

1.2.  Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria;
Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;y,

Ley de Vivienda.

1.3. Referencias

e Manual de Operacion de la Normateca Interna de la Comision Nacional de Vivienda,
vigente.

Ay Haroley

3 Alndhin Covaandesn, {




DESARROLLO TERRITORIAL

e Guia para determinar el porcentaje de normas internas simplificadas, publicada por
la Secretaria de la Funcién Publica en el marco del Programa para un Gobierno
Cercanoy Moderno.

e Guia para la elaboracién o actualizacién de Documentos Normativos de la Comision
Nacional de Vivienda, vigente.

e Acuerdo por el gue se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010,
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

e ACUERDO que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General
de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican,
publicado el 10 de agosto de 2070. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 21de
agosto de 2012

l.4. Alcance

La presente gufa es aplicable para todos los documentos normativos que realicen las
Unidades Administrativas, a fin de contar con un marco juridico interno uniforme, que brinde
certeza juridica a quienes operan o participan en los procesos o procedimientos.

I.5. Glosarioy Acrénimos

Para el mejor entendimiento de este documento normativo, debera tenerse en cuenta el
significado que en este contexto se da a los siguientes términos, que de manera indistinta
se podran utilizar en singular o plural, segun corresponda:

Areas normativas: Las unidades administrativas de la Comisidn Nacional de Vivienda, que
disefien, elaboren, propongan, impulsen o sean responsables de la emision de
documentacién interna, o bien de modificaciones o actualizaciones, derogaciones o
abrogacion de la existente;

Calidad regulatoria: Conjunto de atributos de una regulacion suficiente y adecuada, que, al
seguir un proceso de analisis, disefio, consulta, difusion y evaluacion, cumple con los
objetivos para los que se cred, brinda certeza juridica y propicia una gestion eficiente y eficaz,

Cargas Administrativas: Son los tiempos, unidades de esfuerzo y documentos necesarios
para realizar un proceso, procedimiento o tramite gubernamental;

Diagrama de flujo: representacion gréafica de las actividades de un proceso presentadas de
forma secuencial;

Documentos normativos: Todos aquellos documentos que se emitan conforme a esta guia
y gue tengan por objeto normar, facultar e instruir en los procesos y procedimientos para la
[ @
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operacién de los Programas a cargo, o bien, el correcto funcionamiento de las Unidades
Administrativas;

Documento no normativo: Cualguier documento que sea utilizado por los servidores
publicos para el correcto funcionamiento u operacién de las actividades dentro de los
procedimientos o procesos que correspondan, cuya finalidad entre otras sea la de avisar,
informar, describir y registrar;

Marco Juridico Interno: Conjunto de documentos normativos emitidos por la Conavi, a
través de su titular, Unidades Administrativas o servidores publicos facultados.

Procedimiento: Orden en que seran realizados los actos personales o juridicos, conforme la
disposicién legal o la convencidn de las partes envueltas en el evento; !

Proceso: Serie de actos juridicos vinculados entre si por el fin que se quiere obtener
mediante ellos y regulados por las normas legales; ?

Unidad Administrativa: Cualquiera de las Subdirecciones Generales que forman parte de la
Conavi,y que llevan a cabo la operacion, administracion y funcionamiento, asi como, ejercicio
de funciones conforme al Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, siendo la
siguientes: Direccién General; Subdireccion General de Operacidon y Seguimiento;
Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico; Subdireccion General de
Analisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad; Subdireccién General de Administracion
y Financiamiento; y Organo Interno de Control.

Acrénimos
Cometri Comité de Mejora Regulatoria Interna
Conavi Comision Nacional de Vivienda

Il. ASPECTOS GENERALES

I.1. Criterios de Calidad Regulatoria

Los documentos normativos deberdn cumplir con al menos seis criterios de calidad
regulatoria de los que se encuentran sefalados en los Lineamientos, para que se considere
una opinidn favorable y en su caso, sean aprobados por el Comeri.

I1.2. Perspectiva de Derechos Humanos, género, etnicidad, e incorporacién de
principios de oportunidad, igualdad y no discriminacion

En caso de incluir en los documentos normativos aspectos relacionados con estos temas, las
Areas Normativas deberan valorar la factibilidad de considerar la perspectiva de derechos
humanos, etnicidad, e incorporar principios de igualdad entre mujeres y hombres y no
discriminacion como parte de las mejoras que realicen a su marco juridico interno.
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Es decir, los documentos normativos deberédn elaborarse, modificarse o actualizarse desde
la 6ptica del Programa Nacional de Derechos Humanos 2020-2024 (PNDH)', el cual es un
programa especial derivado del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (PND)? cuya
elaboracion se enmarca en el Sistema de Planeacion Democratica al que hace referencia el
articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, conforme a lo que
sefiala el articulo 22 de la Ley de Planeacion.

Asimismo, deberd obedecer al Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeresy Hombres
2020-2024.

I1.3. Especificaciones Editoriales

El documento normativo que se emita, con independencia del tipo de modelo que se
requiera para cada proceso o procedimiento necesarios en la operacion de los Programas a
cargo de la Conavi o funciones que deban realizar los servidores pUblicos, deberan contener
las caracteristicas o especificaciones que se describen a continuacion:

1. De la hoja y margenes: se debera realizar en hoja tamafo carta (Letter) / papel 21.59
cm x 27.94 cm (8 1/2" x 11"}, y establecer méargenes de 2.54 cm en cada borde de la hoja
superior e inferior y 1.9 cm en margenes izquierdo y derecho.

2. Del texto: se deberd emplear fuente Monserrat, tamafio 11 puntos, alineacion
justificada e interlineado sencillo.

3. De los titulos: se deberan utilizar encabezados para capitulo o numeral, en negrillas,
y con las especificaciones siguientes: ‘

e Capitulo deberdn marcarse en numero romano (I, Il, ltl, IV ...}, en mayusculas y
centrados;

e Numeral deberdan marcarse en combinacion de nimero romano-arabigo (l.7,
1.2, 1.3, 11, ..) o letra (Primero ..), en mayusculas y mindsculas, alineados a la
izquierda.

4. De las vifietas: se utilizard numeracion arabiga (1. 2. 3.), cuando se trate de un listado
de requisitos o pasos que deban ser cumplidos; en caso de requerir enunciar

supuestos, preferentemente se utilizaran incisos a), b), c) o bien, ( = ), con la
finalidad de que los documentos normativos que se emitan en la Conavi sean
uniformes.

5. De las negritas, subrayado o uso de cursivas: se podran emplear estos formatos para
resaltar o diferenciar partes del texto que requieran mayor atencion.

6. De las citas: se deberd emplear fuente Monserrat, tamano 7 puntos, alineacion
justificada e interlineado sencillo. Ademas de lo anterior, al elaborar, modificar o
actualizar un documento deberdn considerarse los siguientes aspectos:

1. Portada: En ella se establece |la denominacion del documento normativo, asi como, el
mes y afio de publicacidn, y clave del documento normativo.

! https://archivos.juridicas.unam.mx/www/biv/libros/o/4250/18 pdf, pag. 5.

2 httpsy//farchivos.juridicas.unam.mx/www/biv/libros/9/4250/10.0df, pag. 2.
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Logotipo: el formato de documento deberd incluir el logotipo de la Conavi, su hombre
oficial y la Unidad Administrativa, y en su caso, area responsable o encargada del
mismo.

'Disefo del formato: éste deberd actualizarse conforme a lo establecido en el Manual

de Identidad Grafica para la Administracién Publica Federal, emitido por la Direccién
General de Imagen de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Voceria del
Gobierno de la Republica; siempre que los cambios o adecuaciones sean sustanciales,
para lo que, dichas actualizaciones seran conforme al formato o modelo que sea
proporcionado por el drea de Difusion y Vinculacién de la Conavi, y se encontrara
publicado en la normateca interna.
Denominacién del documento normativo: éste no deberd denominarse tomando
como texto literal el que aparece en el precepto u ordenamiento del que deriva.
Numero de pagina: se debera colocar en la esquina inferior derecha de las paginas
en numeracion arabiga, iniciando el conteo desde la portada del documento, aunque
en ésta no sea visible, hasta la Ultima pagina del documento, segun corresponda.
Glosario: en este Unicamente deberadn colocarse expresiones que se utilicen en el
cuerpo del texto, a fin de evitar una repeticidon, pero no como un atajo de escritura, ya
que a veces es mas facil leer una frase de dos letras que buscar en el glosario el
significado de una abreviatura.
Por lo gque, se recomienda utilizar abreviaturas de manera moderada, que sean
comunmente conocidas y solo cuando ayuden al lector a entender el texto; en el
glosario Unicamente deberan referirse aquellas definiciones, conceptos o siglas que
sean utilizados en el cuerpo del documento; ademas, estas deberan ordenarse
alfabéticamente.
Acrénimo: es unidon de elementos de dos o mas palabras, estos deberan utilizarse
siguiendo las siguientes reglas”.

e Cuatro o menos: todo en mayusculas si se trata de nombres propios, y en

minusculas si se trata de nombres comunes.
e Mas de cuatro letras: inicial mayuscula si se trata de nombres propios, y en
minusculas si se trata de nombres comunes.

Citas: se deberdn establecer las referencias que se utilizan, sefialando en la esquina
inferior izquierda (pie de pagina), del documento respectivo, indicando en cada caso
segun corresponda:

Referencias bibliogrdficas: se empleard el sistema APA, como se menciona a continuacion:

Autor (es) iniciando por el apellido paterno y los nombres escribir sélo |a letra inicial abreviada con punto;
Afio de publicacién; titulo del Articulo; fecha de recuperacion del documento; Asociacion que publica el
articulo; URL. Y si la fuente tiene més de un autor, coloca el ampersan (&) entre ambos nombres. El Titulo
deber3 ir en itélicas, fecha en formato mes, dia afio.

Ahora bien, las paginas web se pueden citar de la siguiente forma:

Apellido Autor, Inicial Autor. (Afio de publicacién). Titulo. Recuperado el (Fecha de acceso), de Nombre de
la Web website: http;// URL Pégina Web




L ;
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Ej. Aso, U. (2017). Epilepsia gelastica: sintomas, causas y tratamiento. Recuperado el 15 de octubre de 2019,
de Psicologia y Mente website: https//psicologiaymente.com/clinica/epilepsia-gelastica

Cuando no se cuente con los datos completos, se sugiere actuar conforma a lo establecido en:
http://normasprod.wpengine.com/como-citar-referenciar-formato-apa-sin-tener-toda-la-informacion-

disponible/.

Ej. Vivienda Adecuada, sf, recuperado el 27 de enero de 2021, de Habitat para la Humanidad México,
website: https://www.habitatmexico.org/article/vivienda-adecuada.

Referencias del marco normativo: si se requiere citar la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, leyes o codigos, reglamentos, documentos ejecutivos y administrativos entre otros, se puede
realizar de la siguiente forma:

<Titulo oficial de la Constitucién>, [<Abreviatura de la Constitucién=], <Nota indicando si la Constitucion
ha sido reformada>, <Disposicién especifica citada, si es aplicable>, <Fecha de publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion>, (<Abreviatura del pais>).

Ej. Ley de Vivienda [LV.], reformada, articulo 20, fraccion 1, Diario Oficial de la Federacion [D.O.F], 24 de
diciembre de 1992 (Mex.).

Ahora bien, las Tesis o criterios de Organos Colegiados se pueden citar de la siguiente forma:

<Rubro, i.e., Titulo del caso>, <Nombre de la Corte que decide> [<Abreviatura de la Corte>] <Informacidn
relativa (época, mes/ afio y nimero)>, <NUmero de caso>, <Primera pagina del caso>, {<Abreviatura del
pais>).

Ej. PERSONALIDAD, EN CONTRA DE LA RESOLUCION QUE DIRIME ESTA CUESTION, PREVIAMENTE AL
FONDO, PROCEDE EL AMPARO INDIRECTO, Pleno de la Suprema Corte de Justicia [S.CJ.N], Semanario
Judicial de la Federacién y su Gaceta, Novena Epoca, tomo Xlll, Enero de 2001, Tesis P./J. 4/2001, Pagina 11
(Méx).

A continuacion, se presenta una descripcién grafica del contenido de la portada del
documento ; normativo.

DENOMINACION DEL Maydsculas,
) DOCUMENTO NORMATIVO
Logotipos —— T Cave e Monserrat, 30 pts.,
. " DENTIFICACION
Conavi-Sedatu centrado
Mayusculas,

Monserrat, 16 pts.
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Lenguaje

En la elaboraciéon de documentos normativos es importante emplear un lenguaje claro,
concreto y sencillo que haga entendible el proceso o procedimiento, con lo que, se brinda
certeza juridicay fomenta una cultura de legalidad y transparencia.

En este sentido, es importante gue, al redactar el texto del cuerpo normativo, se atiendan los
aspectos que a continuacion se sugieren:

tn

R

I1.5.

Sustituir oraciones complejas por estructuras sencillas.

Evitar escribir oraciones y parrafos muy extensos.

Evitar repetir texto incluido en otro apartado o documento normativo diverso que
regule el mismo tema.

Evitar utilizar expresiones de idiomas extranjeros o gue no se encuentren en el
glosario.

Evitar utilizar tecnicismos (usarlos sélo cuando sea necesario o facilite la lectura del
documento).

Evitar utilizar abreviaturas o acréonimos que no se hayan definido, o viceversa.

Utilizar los mismos conceptos en todo el documento.

Escribir en tiempo presente o futuro, segun convenga.

Se pueden incluir ejemplos, para hacer mas entendible el texto.

Técnica Legislativa

Los documentos normativos que se emitan deberan atender algunos principios juridicos
basicos, a fin de evitar problemas de interpretacién y aplicacion de los preceptos normativos;
por lo que, las Unidades Administrativas deberan asegurarse que los documentos
normativos se ajusten a los principios siguientes:

1

Supremacia Constitucional: Todo documento normativo debe realizarse en apego a
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sin que sobrepase o restrinja
lo establecido en la misma.

Certeza juridica: Todo documento normativo debe establecer claramente los
derechos, obligaciones, funciones y actividades, a fin de dar seguridad a quienes
intervengan en los procedimientos o procesos que se regulen.

Legalidad: Todo documento normativo debe tener fundamento en al marco legal.
Eficacia o efectividad: Todo documento normativo debe regular realmente las
funciones, procesos y procedimientos segun corresponda, permitiendo que gquienes
intervienen den cumplimiento al mismo, alcanzando el propédsito para el que fue
creado.

Accesibilidad o publicidad: Todo documento normativo debe darse a conocer a
duienes realicen o intervengan en las funciones, procesos y procedimientos segin
corresponda, en los medios de difusion respectivos.

lll. DOCUMENTOS NORMATIVOS Y NO NORMATIVOS

Para el correcto funcionamiento de la Conavi se requiere la elaboracion de documentos
normativos e inclusive no normativos, que permitan normar, facultar, instruir, avisar,

sidn, PloZy3a
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informar, describir o registrar las actividades o trabajos que se lleven a cabo, segun
corresponda, brindando certeza juridica sobre los actos que se realicen.

Por lo que, es importante conocer el tipo de documento que se desea elaborar, a fin de
establecer en el mismo, de forma clara, concreta y concisa, la forma en gque se realizaran las
actividades dentro de la Conavi.

.1 Diagnéstico para la elaboracién o modificacion de documentos normativos

El presente apartado establece aspectos generales que deberan ser considerados de forma
previa a la elaboraciéon, modificacidon o actualizacion de la documentacion normativa, para
evitar duplicidad o contrariedad en su aplicacion.

En tal sentido, se propone a las Unidades Administrativas determinar el tipo de documento
gue requieren elaborar, con base en el cuestionario que se encuentra como Anexo 1, de la
presente guia.

1.2 De los Documentos Normativos

Los documentos normativos que podran emitirse en la Conavi, son aquellos que puedan
normar, facultar o instruir para la operaciéon de procesos o procedimiento o bien, la
realizacién de funciones, segun corresponda, y se debera definir el tipo de documento que
se requiere realizar considerando la respuesta de la pregunta 1 del diagndstico para la
elaboracion, modificacién o actualizacidn de documentos normativos, al tenor de lo
siguiente:

No ' INTENCION : TIPO DE DOCUMENTO
Norma
1 Normar Aeuerdo
2 Facultar Acuerdo
. Manual
3 Instruir

Lineamiento

1. De los documentos que norman o facultan

a) Norma
Disposiciones juridicas que tienen como finalidad determinar o dirigir la actuacion
general de los destinatarios (instituciones gubernamentales, servidores publicos o
demas sujetos obligados). Se podran ajustar a la presente guia que como elementos
mMinimos propone:
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b) Acuerdo

Disposiciones juridicas cuya finalidad es definir funciones, acciones y/o crear
atribuciones especificas, para un servidor publico; se emite cuando se requiere regular
situaciones especificas a través de acciones, funciones o actividades de dos o mas
instituciones o instancias. Los acuerdos gue se emitan en la Conavi, podran ajustarse
a la presente guia que como elementos minimos propone:

o 2y 3 Akeakla 0o
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2. De los documentos que instruyen

c) Manual.

Disposiciones juridicas en las que se precisan procesos o procedimientos de manera
detallada, ordenada y sistematica, asi como, las funciones, atribuciones,
procedimientos o actividades de la Conavi o de sus Unidades Administrativas,
conforme a objetivos institucionales y de acuerdo con politicas concretas.

Un manual debe emitirse o modificarse cuando sea necesario determinar o precisar
actividades o responsabilidades que deban asumir los servidores publicos de acuerdo
con el dmbito de su competencia, facilitando o mejorando la ejecucién o desarrollo de
SUS procesos. '

Existen distintos tipos de manuales que pueden emitirse en la Conavi, de acuerdo con
el objetivo que persiguen, gue de forma enunciativa se describen a continuacion:

e Organizacién. Se refiere la estructura orgdnica de la Conavi, determinando las
funciones de sus Unidades Administrativas o areas (Direccion General hasta
enlaces), los sistemas de comunicacion y coordinacion con que opera, asi como
los principales procesos que realiza.

e Operacién. En él se establecen los procesos de funcionamiento de los

Programas a cargo de la Conavi, se determinan y alinea los factores, recursos y

o elementos que intervienen, vinculando la operaciéon de los Programas a las
metas y objetivos institucionales.
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Contiene el proceso de principio a fin de en la operacion de los Programas,
definiendo los plazos, responsables, actividades, requisitos y documentos que
se emiten, entre otros.

e Procedimientos. Describe paso a paso las actividades y tareas que realizan las
areas respectivas dentro de la parte correspondiente al proceso respectivo para
el funcionamiento de la Conavi; determinando responsables, roles y plazos o
tiempos de ejecucion o respuesta. Por lo que su caracteristica primordial es
documentar la experiencia, conocimiento y mecanica de operacion,
garantizando estandares de gestion.

Los manuales que se emitan en la Conavi, podran ajustarse a la presente Guia que como
elementos minimos propone:

‘ Manual de Organizacion
~Conten|do indicar losaspectos gue integran el-manual.
Consideraciones: explicar los (antecedentes o necesidades) quejustlﬂcan suernision;:
Visién y misién de la Conavi. Incluir el objetivo, alcance y metas institucionales.
Marco juridico: sefalar los ordenam:entos;undlcos gue fundamentany facultan [as atrlbuc;ones
Referencia: mencionar documentos alternos que se utillzan para la elaboracion.
Organigrama y estructura Orgamca aprobado por la Junta de Goblerno y Ias autondades '
hacendarias correspondtentes -
—:Acrommos. relacionar aquellos que seran utlllzados conforme a las espec:ﬂcac:ones editonales .
‘Objetivos y funciones: explicar claramente los objetivos y funciones de cada uno de. los puestos que
_conforman las Unidades Admmlstratlvas desde la Subdireccién General hasta Subdirecciones de
area, alineando las funciones de forma jerarquica, dandoc rteza de gue cada ”' dor publlco reahce
fs,us‘func ones de acuerdo conel grado.de responsablhdad Ue esin werente a puesto , . '
Disposiciones finales: establecer aspectos que deben ser co mlderados para asegurar la apllcamon
_del documento. normatlvo entrada en vgor ‘ en'su caso, ag uellas d|spos c ones que se deroga 10
_abrogan. . . v
Ademas, deberan Colocarse ios datos de aprobacnon de Ia emlsxon del documento rea!lzadas por er
Comité de Mejora Regulatoria yla Junta de Gobierno, respectlvamente o - -
Emisor(es), fecha de publicacion y firma: establecer Jos datos de la dependenCIa y" ,Unldad
Admin strativa emisora {incluyendo nombre completo y cargo. de]'serv&dor publlco facultad de :
quien ora revisay autoriza, fecha de pub icaciony fi firma. = ,

-—r‘ -
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Ahora bien, los manuales de operacion y procedimientos podran contener los siguientes
aspectos:

‘deben ser 7
-aplicacién del documento normativo, entrada en
“vigor; y ensu caso, aguellas dlsposxcxones que se

‘aprobacionde

'Admmlstratlva emijsora

Manual de procedimientos
Contenido: indicar los capitulos y numerales del
documento, conforme al procedimiento.
Consideraciones: explicar. [a visién general del
documento, referenciando la etapa del proceso
del que proviene el procedimiento.

Objetivo: explicar por qué o para qué se emite.
Marco juridico: sefalar los ordenamientos
juridicos en gue se sustenta el procedimiento.
Referencias: mencionar . documentos: alternos
gue se utilizan, para la elaboracion.

Alcance: definir quiénes son responsables de
observar el manual y de vigilar su aplicacion; asi
como, la zona geografica en que serd aplicable.
Glosario y acrénimos: relacionar las definiciones,
siglas o conceptos relacionados coni el cuerpo
normativo- - del = manual; © que = facilitan - la
comprension y aplicacién del instrumento.
Cuerpo  normativo: - precisar ' las vactividades
reguladas,  describiendo: ~detalladamente . la
secuencia.que deberan: seguir- |os  servidores

“publicos: de acuerdo .con sus funciones. (en el
-glosario

debera  indicarse  la
Administrativa a la que pertenecen)

cAsimismo, se definen los plazos o tlempo en gue
deben realizarse las actividades relativas a las

funciones o procesos descritos en el manual:

ademas, deberdn sefialarse los documentos que’

se deriven de las actividades que se realizan.
Disposiciones finales: establecer aspectos que
considerados, para asegurar. la

derogan o abrogan.:.

Ademas, deberan co!ocarse
la- emision del documento,
realizadas por el Comité de Mejara Regulatorla Y/
la Junta de Gobierno, respectivamente. :
Emisor(es), fecha de publicacién 'y firma:
establecer los datos de |a dependenciay Unidad

completo y carge del servidor publico facultado)
de guien elabora, revisa:y autonza fecha: de
publicaciony firma. |

Bitacora de actualizaciones: incorporar el
control histérico 'de gué secciones o parte del
instrumento - han ' sido
actualizadas. ‘ o

Unidad :

los datos der

(incluyendo nombre.

~modificadas - .0
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Ahora bien, a fin de establecer un criterio unanime al momento de realizar un manual, se
deberdn atender de forma adicional los siguientes aspectos:

e Cuerpo normativo: En caso de, los manuales de procedimientos se deberan
establecer las actividades reguladas, describiendo detalladamente la secuencia que
deberén seguir los servidores publicos de acuerdo con sus funciones, asi como, los
plazos en gue deben realizarse, ademas, deberan sefialarse los documentos gue se
deriven de las actividades que se realizan, conforme al siguiente formato:

Describir de forma
Definir el nombre

'll.DESAHROLLDDELPROCEDIM!ENTO l detallada el proceso o
.del Cap[tu'D que se e Adnllli:i::!‘:tlvny Descripcién Actividad Docum:mn;‘o.qurau proced[mlento que se
instruya. instruya, estableciendo la

forma y temporalidad en
que se debera llevarse a
cabo.

Establecer el numero de

actividad gue integra el HI. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Cabe aclara r,, que no
proceso o procedimiento. N BT S aana | DSRG GEE | existe un minimo de

caracteres que deban ser
incluidos, por lo que, si es
necesario describir
supuestos, requisitos o
cualquier detalle que
ayude a llevar a cabo la
actividad de forma
correcta, debera ser
incorporado en  este
apartado.

Mencionar la Unidad
Administrativa y area,
que, conforme a |la

normatividad vigente, En caso de que, se
le corresponda realizar emita un documento
la actividad. derivado de la actividad,

deberda sefialarse en
este apartado.

En caso de, manuales de operacion se debera desarrollar el cuerpo normativo en
prosa, estableciendo los capitulos por tema o etapa del proceso, sin que se agregue al
cuadro gue se menciona en el punto anterior.

¢ Diagrama de Flujo ‘

Los diagramas de flujo se emplean para documentar, estudiar, planificar, mejorar y
comunicar un proceso o procedimiento, con la finalidad de que sean claros y faciles de

Adonicn oy
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comprender por quien opera el proceso, procedimiento o interviene en ellos, por lo tanto, y
a fin de unificar los diagramas que se incorporen en los manuales de la Conavi se debera
utilizar segun corresponda, la siguiente simbologia:

Simbolo Descripcion

Inicio o Término. - Se usa para representar el principio o término de un
procedimiento.

Actividad. - Se usa para representar acciones, actividades de verificacion, revisién,
comprobacion, confrontacion, movimiento de personas, transportes, etc.

Decision, alternativa o punto de control. - Se usa cuando existe mas de una

posibilidad de continuar el procedimiento. En la parte inferior, se registra el
numero consecutivoy en la parte superior, se registra el cédigo del responsable de

la actividad. En este simbolo debe registrarse una entrada y dos salidas.

Conector. - Con un ndmero arabigo en su interior, se usa para evitar regresos o
cruces de lineas en el dibujo gue representa el enlace de una operacién o decision
a otra similar, contenidas en la misma hoja.

Conector de pagina. - Se usa cuando las actividades quedan separadas en
diferentes paginas. En su interior se coloca un numero ardbigo que indicard la
actividad en la cual continda el diagrama.

Simbolo = ' : “Descripcién

Flujo o traslado. - Se usa para representar el sentido de lo diagramado, el cual debe
ser de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

archivos definitivos o permanentes.

Documento. - Se utiliza para representar los formatos, documentos o reportes

b
Archivo. - Sirve para representar la guarda de documentos. En su interior se coloca
v una “T" cuando se trate de archivos temporales y una “D" cuando se trate de
D generados o utilizados durante la actividad.

A fin de uniformar la presentacion de los diagramas de flujo, es necesario que se tomen en
consideracion las siguientes recomendaciones:

1. Elaborar los diagramas de flujo en las plantillas designadas para tal fin, mismas que se
instalaran en el equipo del enlace designado por la Unidad Administrativa.

Numerar en forma consecutiva las actividades descritas en el diagrama de flujo.
Utilizar un simbolo de actividad o decisién para indicar cada tipo de operacion,
considerando gue éste Ultimo es el Unico que puede tener dos lineas de salida, una
hacia abajo y otra hacia la derecha.

WN
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Redactar la actividad en el simbolo de operacion iniciando con verbos en infinitivo y
utilizando frases breves y sencillas. En caso de que se requiera emplear abreviaturas,
estas deberdn mantenerse a lo largo de todo el flujo.

Incluir la descripcion, el nimero y el responsable en el apartado de descripcion de
actividades.

Anotar el inicio y el fin del diagrama.

Utilizar conectores (de hoja o de pagina) en todos los casos en que se interrumpa la
secuencia del diagrama, generalmente después del simbolo de decision o por la falta
de espacio en la hoja.

Lineamiento.

Instrumento por el que se determinan términos, limites y caracteristicas que deben
observarse en actividades o procesos del sector publico, en él se establecen etapas,
fases, Iimites, pautas y formatos necesarios para desarrollar una actividad o cumplir
con uno o varios objetivos.

La finalidad de los lineamientos es prevenir todas o la mayor parte de las situaciones
alternativas que pueden presentarse al operar el procedimiento; es decir, definir
expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos
que no se presentan habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento. Se
proponen como elementos minimos los siguientes:

coldn, Blo 2y 3 Alaitn Cayosudn, L6,
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I3 De los Documentos no normativos.

En la Conavi se puede elaborar ademés de los documentos normativos, algunos
documentos que informan, concentran, facilitan, o plantean estrategias para mejorar las
actividades que se realizan; por lo que, se propone incluyan lo siguiente:

Documentos

Oficio Circular
Orden de autoridad competente dirigida a subalternos u obligados. Para efectos de simplificacion el Oficio
Circular no debe ser definido de manera particular porque es una modalidad del oficio.

Aviso
Notifica o anuncia a una colectividad sobre fechas o datos especificos.

Informe
Informa a sus destinatarios sobre algun asunto en particular.

Boletin
Informa a sus destinatarios sobre disposiciones oficiales.

Estos instrumentos son dictados para informar acciones especificas, medidas, requisitos o
términos que debe cumplir un grupo determinado de personas. Se sugiere incluir los datos
gue se proponen a continuacion:

Fecha. establecer |la fecha de emisién del documento.

Numero de oficio. referencia numérica que permite llevar un orden consecutivo de cada oficio,
aviso, informe, boletin, segdn corresponda.

Dicho numero estd compuesto por las letras QCW, gue corresponde a la clave programatica
presupuestal asignada por la SHCP, seguido del nimero que corresponda a cada Unidad
Administrativa o drea segln la estructura organica aprobada y contenida en el respectivo Manual
de Organizacion, que se encuentra como Anexo 2.

Vigencia. indicar la fecha a partir de la cual el documento tiene validez, asi como el periodo en el
cudl sera aplicable. (Definitivo o temporal).

Emisor. denominar y adscripcion de la unidad administrativa que emite el documento.
Destinatario. indicar a quién va dirigido el documento (instituciones o servidores puUblicos
determinados).

Asunto. enunciar el tema especifico que regula el documento.

Fundamento legal. sefialar los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emision del
documento (incluyendo articulos y fracciones, apartados e inciscs segin corresponda).

Texto o contenido. exponer el asunto de manera directa, clara y especifica que motiva la
creacion del documento.

Emisor(es), fecha de publicacién y firma. establecer los datos de la dependencia y Unidad
Administrativa emisora (incluyendo nombre completo y cargo del servidor publico facultado),
fecha de publicacion y firma.
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Documentos concentradores, facilitadores, concentradores y compiladores =+

. Documentos

Estructura.

Programa

Describe el conjunto de acciones o proyectos ordenados,
de caréacter sectorial, institucional, regional o especial.
{Concentrador)

Guia

Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos,
actividades o cumplimiento de obligaciones y tramites.
(Facilitador)

Modelos

Indicar cudl es el ejemplo a seguir para el desarrollo y
ejecucion de un determinado tramite, solicitud o actividad.
(Facilitador)

Bases

Senalar los requisitos, principios bédsicos o fundamentos
necesarios para el desarrollo

de una actividad regulada. (Concentrador)

Meta

Establece y cuantifica los objetivos para encauzar las
acciones de un grupo determinado de instituciones o
personas. (Estratégico)

Criterios
Interpretar una ley o una disposicion. (Facilitador)

Metodologia

Conjunto de
determinada

(Facilitador)

instrucciones que rigen una actividad
para obtener resultados satisfactorios.

Instructivo
Enumera los pasos a seguir para realizar correctamente
una actividad. (Facilitador)

Formato
Facilita el cumplimiento de requisitos u obligaciones
especificas. (Facilitador)

Bases de Colaboracién
Definir los principios de coordinacién entre varias
instituciones. (Concentrador)

Pobalines (Politicas, Bases y Lineamientos)
Establecer de forma exhaustiva el marco normativo para
determinada actividad o proceso. (Facilitador)

Catalogos

Establecer una relacion ordenada y descriptiva de
elementos relacionados entre si, ya sea personas, libros,
documentos, objetos, etc. (Compilador)

Los documentos no normativos que se emitan en la
Conavi, podran contener de acuerdo con las
necesidades de cada uno lo siguiente;

Contenido: indicar los capitulos y numerales del
documento.

Consideraciones: explicar la visién general del
documento (antecedentes o necesidades} que
justifican su emision.

Objetivo: explicar por qué o para qué se emite.
Marco juridico: sefialar los ordenamientos juridicos
en que se sustenta el proceso, procedimiento y
emision.

Alcance: Definir a las personas, dreas u organismos
responsables de observar el documento y de vigilar
su aplicacién, y en su caso, la demarcacion
geografica en que serd aplicable.

Glosario y acrénimos: relacionar las definiciones,
siglas o conceptos relacionados con el cuerpo
normativo del manual, que facilitan la comprensién
y aplicacién del instrumento.

Disposiciones Generales: establecer el contenido
de los documentos no normativos, incluyendo
aspectos relacionados con su aplicacion y
observancia.

Consideraciones finales: establecer aspectos que
deben ser considerados, para asegurar la aplicacion
del documento no normativo, entre las Unidades
correspondientes.

Emisor{es), fecha de publicacién y firma
establecer los datos de la dependencia y Unidad
Administrativa emisora (incluyendo nombre
completo y cargo del servidor plblico) de quien
elabora, revisa y autoriza, fecha de publicacion y
firma.

Sin embargo, al tratarse de documentos cuyo
objetivo no es normar, facultar o instruir, pueden ser
ajustados a las necesidades que por la naturaleza
del documento se requieran.
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IV. CONSIDERACIONES REVISION, APROBACION Y PUBLICACION

Las Unidades Administrativas deberan designar a un enlace que coordinara los trabajos para
la elaboracién de los documentos normativos conforme a esta gufa y en lo referente al
proceso de calidad regulatoria, de acuerdo con los Lineamientos en los que se establece el
proceso de calidad regulatoria en la Comisién Nacional de Vivienda.

Por lo que, con el objetivo de contar con un marco juridico interno que permita la eficiente
ejecucion de los procesos, procedimientos y funciones de la Conavi, se deberan identificar
del marco juridico vigente, la normativa repetida, asi como aquella que obstaculiza o
entorpece la consecucion de resultados y el logro de objetivos, es decir, la normativa
obsoleta, innecesaria y duplicada, a fin de abrogarla.

Se considera que un documento normativo es obsoleto si se encuentra en alguno de los
siguientes supuestos:

a) Se contrapone con algun otra del marco juridico vigente.

b) Dejo de subsistir la razén o situacion gue motivo su emision.

c) Genera cargas administrativas innecesarias.

d) Regula un procedimiento inexistente en la Conavi.

e) El procedimiento que regula se modificd, pero la disposicidn no se actualizé.

f) Regula actividades que no tienen vinculacién con los objetivos planteados por la

Conavi.
g) Un proceso o procedimiento se encuentra regulado en dos o mas documentos
normativos, obstaculizando el desarrollo natural del mismo.

En tal sentido, el enlace normativo deberd realizar una revision de la documentacién
normativa vigente, y una vez realizado el diagndstico para la elaboraciéon o modificacion de
documentos normativos, debera determinar si se requiere dar de alta o baja el documento
normativo que elabora, o bien, Unicamente debe realizar una modificacion a alguno
existente, dando prioridad a la documentacion, revision o actualizacién de aquellos procesos
o procedimientos que se operen con el propdsito de atender acciones que directamente se
relacionan con los objetivos de los Programas que opera la Conavi.

Cabe aclarar, que el proceso de calidad regulatoria debera seguirse conforme a los
Lineamientos en los que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Comision
Nacional de Vivienda, vigentes.

Ademds de lo mencionado en el proceso de calidad regulatoria, los documentos normativos
deberdn contener la clave del documento que para efectos de identificacion y registro se
otorgue a través del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion
Publica Federal (SANI-APF).

Adig de lagoi
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V. CONSIDERACIONES FINALES
Primera. - La presente guia sustituye a la emitida con fecha 16 de mayo de 2018, por lo que,

| Conavi.

el marco juridico interno de la Conavi, debera ser revisado y adecuado conforme a las
especificaciones que la presente establece, a fin de unificar en su totalidad los documentos
normativos que se emplean para la operacion de los Programas y funcionamiento de Ia

Segunda. — Los documentos normativos y no normativos que se emitan en la Conavi,
deberan actualizarse en cuanto a su ndmero de identificacion, para mayor control, y hacerse
de conocimiento en la Normateca Interna de éste Organismo.
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VI. ANEXOS

ANEXO 1. DIAGNOSTICO PARA LA ELABORACION O MODIFICACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

1.- ¢ Con el documento normativo que se desea conseguir?
a.Normar
b.Facultar
c.Instruir
d.Avisar
elnformar
f.Describir
g.Registrar

2.- Menciona la problematica que se atiende y el objetivo del documento normativo

3.- ¢ Existe algln documento normativo vigente que regule el tema?
Si
No

4.~ Sj existe, menciona porque es insuficiente.

5.- Sefiala con una “X" si el documento normativo que se pretende elaborar:
Abroga (es la supresidn total de la vigencia y por lo tanto de la obligatoriedad).
Deroga (es la revocacién de alguno o algunos de los preceptos).

__ Modifica o actualiza.

A gué documento normativo abroga, deroga, modifica o actualiza?

— Nueva.

6.- Sefiale la normatividad (Ley, Estatuto, Manual de Organizacion, entre otros, con humerales) que)
lo facultan para emitir el documento normativo.

(Si no cuenta con facultades, es necesario revisar y en su caso, ajustar el proceso)

Nota:
+ Sila respuesta fue a, b, o ¢, deberds realizar un documento normativo, de acuerdo con lo que se
propone en este manual.
e Silarespuestafued, e, fy g, no se trata de un documento normativo, sino de otro tipo de documento,
estando en posibilidad de ajustarlo de acuerdo a las necesidades del mismo, a los aspectos que se
consideran en el presente documento.




