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I. CONSIDERANDO

Que las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas de la
Comision Nacional de Vivienda, de conformidad con el numeral 13, fracciones XIV y XVIII del
Estatuto Organico de la Comisidén Nacional de Vivienda, cuentan con facultades para
integrar la informacién requerida para la elaboracién de documentos normativos, asi como,
suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, se establece el presente
Manual que contiene los procesos generales para la autorizacién, propuestas y validacion de
cursos de capacitacién para las personas servidoras publicas de la CONAVI.

Il. OBIETIVO

Establecer acciones de capacitacion orientadas a la adquisicién, fortalecimiento y
actualizacién de conocimientos, habilidades y actitudes de las personas servidoras ptiblicas,
asi como su supervision y verificacion para que esta cumpla con los requerimientos técnicos
y didacticos necesarios para lograr una formacion, adiestramiento y educacién, con el objeto
de tener un mejor desempefio en las funciones encomendadas. :

m. MARCO JURIDICO

e |eyde Vivienda, vigente;

e Estatuto Orgénico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente,

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planedgion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el mayual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia, emitido en el Diario oficia
La Federacion el 12 de julio de 2010;

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recurso
Humanos de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
Federacion el 22 de febrero de 2024,

e Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

IV. REFERENCIAS | j/

o Programa Nacional de Vivienda para el periodo 2019-2024;,

e Programa Anual de Labores de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente,

e Guifa para la elaboracion o actualizacion de documentos normativos de la Comision
Nacional de Vivienda, vigente; ,

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de
Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Federal, vigente.
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V. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, Subdirecciones Generales vy
Coordinacion General de Administracion de la Comisién Nacional de Vivienda; a la
Subdireccion de Recursos Humanos, como responsable de la integracion y seguimiento del
proceso de capacitacién; y a las personas servidoras publicas de la CONAVI, que sean
requeridas para participar en los cursos de capacitacién.

VI. GLOSARIO

Anexo Técnico. - Especificaciones del procedimiento y de los formatos detallando el

servicio que se requiere.

Area de adscripcién. - Nombre de la unidad administrativa de adscripcion;
Estudio de Mercado. - Investigacion realizada por la Direccién de Administracién de
Recursos, para la identificacion y analisis de la informacion de mercados, con el fin de
la toma de decisiones para la obtencién de un servicio requerido por alguna de las
personas servidoras pulblicas Titulares de las Unidades Administrativas;

Formato de Deteccién de Necesidades de Capacitacién digital. - Documento
Electrénico que se utiliza para que la persona servidora ptblica anote sus necesidades
de capacitacion para el ejercicio de que se trate;

Matriz de cursos de capacitacién. - Formato para integrar el res
capacitacion por unidad administrativa: :
Plataforma de Capacitacién CONAVI. - Desarrollo en el sitio Web de la CON
generar instrumentos de capacitacién de utilidad para todas las personas se
publica;

Suficiencia presupuestaria. - Formato de solicitud de suficiencia de recurso
Direccion de Programacion y Presupuesto, para su otorgamiento;

Titulares de las Unidades Administrativas. - Director General, Subdij
Generales y Coordinador General de Administracion. -

Vil. ACRONIMOS

CONAVI. - Comisidon Nacional de Vivienda;

DNC. - Deteccidén de Necesidades de Capacitacion;
PAC. - Programa Anual de Capacitacion;

SIIWEB. - Sistema Integral de Informacion;

Vo. Bo. - Visto Bueno.
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Vill. PROCEDIMIENTO
Paso . Nombre y clave del
NP Responsable Actividad documentos de
trabajo

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

! Imparte el curso de induccién a las personas
Subdireccién servidoras publicas de nuevo ingreso a la | Curso desarrollado en
1 de Recursos | Comisién Nacional de Vivienda, dentro de | la  Plataforma de

Humanos.

los 15 dias habiles posteriores a la fecha de
alta.

Capacitacion CONAVI.

Subdireccién

En la primera semana del mes de octubre
de cada afo, se notifica por medio de oficio
a las personas servidoras publicas Titulares
de las Unidades Administrativas, el inicio del
proceso de la DNC. De manera anexa al

Formato de Deteccion

2 de Recursos | oficio, se remitird el formato de DNC, |de Necesidades de
Humanos. mediante un formulario digital que estara | Capacitacién digital.
personalizado para cada 4drea de
adscripcién, mismo que contendra un rubro
de capacitacién obligatoria para todas las
personas servidoras publicas.
Tltglares de fies Envian el formato digital DNC a las personas Formatonget el
3 Unidades : 1 de Necesidades\\de
Administrativas. seliderss publicas S8l cardo. Capacitacion digit
Durante la segunda y tercera semana del
: Persona mes de octubre, requisita el formato DNC, | Formato de Dete
4 | Servidora anotando las propuestas que considere | de Necesidades
Publica. necesarias para fortalecer el desempefio de | Capacitacién digital.
sus funciones.
A través de un oficio, notifican a la
Titulares de las | Subdireccion de Recursos Humanos
5 Unidades cuando todas las personas servidoras | Oficio.
Administrativas. | pUblicas a su cargo, hayan completado el
llenado de la DNC.
Durante la cuarta semana del mes de
Subdireccién Octubre, la  Subdireccién de Recursos | Formato de Deteccién
6 de Recursos | Humanos analiza la informacion, | de Necesidades de
Humanos. identificando los cursos mas solicitados por | Capacitacién digital.
cada area.
Subdireccién Durante la primera semana del mes de
de Recursos | noviembre, se solicita a la Direccidén de s -
T s Oficio de solicitud.
Humanos. Programacién y Presupuesto, el monto de
Direccioén de | recursos partida

asignados a la

- e
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Nombre y clave del

P:fo Responsable Actividad documentos de
trabajo
Programacion y | presupuestaria correspondiente a
Presupuesto. capacitacion para el siguiente ejercicio
fiscal.
Durante el mes de noviembre y primera
guincena del mes de diciembre, se realiza
Subdireccién un Anexo Técnico de los cursos mas
8 |de Recursos | solicitados por cada drea de adscripcion, con | Oficio de solicitud.
Humanos. el fin de llevar a cabo la solicitud del estudio
de mercado mediante oficio a la Direccién
de Administraciéon de Recursos.
Una vez obtenido el estudio de mercado,
Subdireccion realizado por la Direccién de Administracién | Matriz de Cursos de
2 de Recursos | de Recursos, se genera una propuesta de | Capacitacion.
Humanos. Matriz de Cursos de capacitacién de la
CONAVI.
Durante la tercera y cuarta semana del mes
de diciembre, se presenta la propuesta de
Subdirecciéon Matriz de Cursos a las personas servidoras idatids Clisss
10 |de Recursos | publicas = Titulares de las Unidades '
Humanos. Administrativas, para la validacion
' correspondiente e integrar el PAC de la
CONAVI.
1 L':]T(;ngzsde 555 Verifican yvalid_anla propuesta de Matriz de Sifictoida Vallgaeidn,
- ; Cursos de la unidad a su cargo.
Administrativas.
Subdireccion
12 |de Recursos | Integra el PAC. Progra!mauA | Be
Capacitacion.
Humanos.
Autoriza y firma la version final del
Coordinacion Programa Anual de Capacitacién, una vez
. . Programa Anua e
13 | General de | validado por las personas servidoras Capacitacion
Administracién. | publicas  Titulares de las Unidades '
Administrativas.
Subdireccién i Y\
de Recursos
En la segunda semana del mes de enero,
14 H?Jma'i‘,os' inician el proceso de contratacién de los Proceso % e
Direccién de contratacion.

Administracion
de Recursos.

cursos contenidos en el PAC.
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Pas Nombre y clave del
N© Responsable Actividad documentos de
trabajo
Durante la tercera semana de enero, realiza
Subdireccion una propuesta de fechas para la imparticion :
de los cursos y se consulta con las personas | Calendario de
15 |de Recursos ; o . ; R
servidoras publicas Titulares de las Unidades | Capacitacion.
Humanos. e : ; ¢ 2
Administrativas, para la validacion de las
fechas.
Titul e las . ograma de
e ae | Validan las fechas propuestas para la Prag -y
16 | Unidades : o s Capacitacion por
o : imparticion de los cursos de capacitacion. <
Administrativas. Area.
Subdireccion Difunde las fechas y horarios de los cursos : .
- Medios de difusion
17 |de Recursos | para convocar a las personas servidoras digitales
Humanos. publicas a capacitarse. )
Persona Entrega a la Subdirecciobn de Recursos "
. - Documento expedido
Servidora Humanos, la constancia o documento o T
18 A : S T E Y por la institucion
Publica expedido por la institucion que brindo la :
; s capacitadora.
Capacitada. capacitacion.
Verifica a través de la constancia otorgada a
la persona servidora publica, que haya
Subdireccién acreditado el curso, taller, Diplomado, entre | Constancia de
12 |de Recursos | otros con una calificacién minima de 70/100, | acreditaciéon del curso
Humanos. para que pueda contar como accién de | o taller.
capacitacion y registrarlo en el reporte de
cumplimiento del PAC.
5 . i en el edie | la .
Subdireccion Arcliiva ; exped pte”persona cumento expedido
constancia de acreditacion de |Ia ok
20 |de Recursos . L o . r la institucion
capacitacion recibida, asimismo se integra ;
Humanos. acitadora.

al reporte de cumplimiento del PAC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

A\

Heroica Escue

la Naval Militar No, 669, Pisos 2y 3 C
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IX. AUTORIZACION

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-07-5EXTORD-14082024 en |a
Quinta Sesién Extraordinaria 2024 celebrada el 14 de agosto de 2024.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-74-290824-1111, de la
septuagésima cuarta Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada el 29 de agosto de
2024. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento.

ELABORO
W :
Lic. Livia Zaragoza Garcia. Lic. José Luis Maciel Herndndez.
Subdirectora de Recursos Coordinador General de
Humanos. Administracion.
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X. BITACORA DE CAMBIOS

y

Revisién | Fecha de Descripcion del Motivo(s)
Nuam. emisioén cambio

01 Septiembre, | Alta del procedimiento. | Integracion del Manual de
2007. Procedimientos de la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas
02 Septiembre, | Ajustes del | Se incluyeron precisiones en la
2008. procedimiento. descripcién de actividades y el

diagrama de flujo.

03 Julio, 207. | Se actualizaron los | Modificaciones a la  Estructura
nombres de los | Orgédnica de la Comisién Nacional de
responsables. Vivienda.

Se hicieron ajustesen la
descripcion de
actividades y diagrama
de flujo.
Se modificé la
Normatividad aplicable.
04 Febrero 5, Cambio de nombre de | Modificaciones a la  Estrugtura
2015. la Unidad | Orgéanica de la Comisién Nacion e
Administrativa. Vivienda.
Cambio de laclave HDB | Se modificé el formato anterior por
por QCW. vigente.
Se actualizaron los
nombres de los A
responsables.
Se modificé el formato.

05 Agosto 2024. | Ajustes del | Se precisaron los pasos del
procedimiento. procedimiento.

Se modificé la redaccidn para

considerar el lenguaje incluyente.
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ANEXO 1.
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FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

NOMBRE

PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

NOMBRE DEL CURSO

PRIORIDAD

1. INDUCCION (Selecciona de acuerdo a la prioridad, se incluyen los cursos obligatorios para el ejercicio fiscal vigente).

1

2
3
4
5

2. FORTALECIMIENTO AL DESEMPENO (reforzar, complementar y perfeccionar el desempeiio de las funciones).

1

2

3

3. ACTUALIZACION (incrementar los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores).

o\

AR

4. CERTIFICACION (reconocimiento formal y temporal de las competencias y/o capacidades profesionales).

AN
y,

7
1

2

3

5. SENSIBILIZACION (actividades y reciben informacién bésica y esencial sobre temas relevantes o trasversales de la

Administracién Pablica).
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