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I. Consideraciones

La politica de vivienda que puso en marcha el gobierno de México tiene como
eje conductor el cumplimiento de las obligaciones del Estado relativas a
promover, difundir, respetar, proteger y garantizar el ejercicio del Derecho
Humano a la Vivienda Adecuada, con énfasis en la perspectiva de género y un
enfoque interseccional, con la participacion de los diferentes actores publicos,
privados y sociales, a través del redisefio del marco institucional y el desarrollo
de esquemas financieros, cuyo enfoque planeado e integrado al territorio,
prioriza la atencion al rezago habitacional y a la poblacién histéricamente
discriminada, por medio de mecanismos apropiados para el desarrollo de
programas de vivienda social y del apoyo a la produccién social de vivienda;
centrandose en las familias de bajos ingresos y en aquellas personas que viven
en condiciones de riesgo, de marginacion, zona federal o reserva ecoldgica, asf
como grupos vulnerables.

Para arribar progresivamente al logro del derecho a la vivienda adecuada, la
Comision Nacional de Vivienda considera cinco estrategias:

1 Disminuir la carencia de una vivienda adecuada de la poblacién en
condiciones de vulnerabilidad para contribuir en la disminucién de la
desigualdad de poblacién y territorios.

2. Ampliar los mecanismos de otorgamiento de subsidios para cubrir
diversas necesidades en materia de vivienda de la poblacién en situacién de
vulnerabilidad por condiciones sociodemogréficas, por riesgo o por
precariedad de su vivienda, en favor de su bienestar social.

3 Fortalecer los procesos de Produccién Social de Vivienda Asistida para w
participar en la consolidacién del Sistema de Vivienda Adecuada.

4. Asegurar la calidad y sustentabilidad de la vivienda para garantizar la
habitabilidad, seguridad estructural, accesibilidad y adecuacién cultural de la
vivienda.

5. Potenciar el uso de recursos y programas de los tres érdenes de
gobierno para el maximo aprovechamiento de estos por parte de la poblacion
en condiciones mas vulnerables. //K
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I.1 Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo, establecer el proceso y regular la
integracién, funcionamiento, facultades y operaciéon del Comité de Suelo, el
cual tiene la tarea de coordinar las acciones dirigidas a la adquisicién,
administracién, aprovechamiento y supervision relativas a suelo, para atender
a la poblacién objetivo, prioritaria y potencial, en condiciones de vulnerabilidad
y marginacién, asi como a los grupos poblacionales considerados en
programas y proyectos especificos de caracter prioritario para el Gobierno
Federal que se operan con base en lo establecido en las Reglas de Operacion
del Programa de Vivienda Social vigentes y demas normatividad aplicable.

1.2 Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Codigo Civil Federal.

LEYES

e Leyde Vivienda.

o Ley Federal de Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Agraria.

o Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Terrltorial y
Desarrollo Urbano.

e Leyde Tesoreria de la Federacion.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

o Ley General de Bienes Nacionales.

REGLAMENTOS Y ESTATUTOS ' \&

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
e Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
e Estatuto Orgéanico de la Comision Nacional de Vivienda.
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e Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social para el ejercicio fiscal
2025, o las que las sustituyan.

MANUALES

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

e Manual de Operacién del Programa Vivienda para el Bienestar.

e Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social, Esquema Subsidio
100% Conavi, Proceso de Produccién Social de Vivienda Asistida.

e Manual de Procedimientos para las Dispersiones, Devoluciones y
Conciliaciones Mensuales en Materia de Subsidios de la Comisién Nacional
de Vivienda. ,

e Manual de Operaciones del Programa de Vivienda Social en su Esquema de

Vivienda para el Bienestar.

e Manual de Operacion para la Adquisicién de Suelo y Vivienda Nueva o en
Uso del Programa de Vivienda Social de la Comisién Nacional de Vivienda.

1.3 Referencias

e Guia para la elaboracién o actualizacién de documentos normativos de la
Comisién Nacional de Vivienda.

1.4 Alcance

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para las unidades
administrativas y areas encargadas de la organizacién y funcionamiento de la
Comision Nacional de Vivienda, asi como por el Organo Colegiado regulado por
éste. '

1.5 Glosario y Acrénimos

Glosario

Para el mejor entendimiento del presente 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.
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i Adquisicién de Suelo: Linea de apoyo de intervencion a la vivienda
donde la CONAVI podra otorgar subsidio a las personas beneficiarias
‘para adquirir una superficie de suelo destinada a la produccion de
vivienda, misma que debera cumplir con la legislacion local vigente,
que se encuentre fuera de zonas de riesgo y con acceso a servicios
basicos.

. Asequibilidad: El costo de la vivienda debe permitir que todas las
personas puedan acceder a una vivienda sin poner en peligro el
disfrute de otros satisfactores béasicos o el ejercicio de sus derechos
humanos. Se considera que una vivienda es asequible si una persona
o familia destina menos del 30% de su ingreso mensual en gastos
asociados.

iii. Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI): Instancia
colegiada de la Comisién Nacional de Vivienda, que tiene como
objetivo la revision y dictamen de proyectos normativos, como parte
del proceso de calidad regulatoria.

iv.  Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI): Organismo
descentralizado de utilidad publica e interés social con personalidad
jurfdica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU).

V. Comité de Suelo (CS): Instancia colegiada de la Comision, cuyo
objetivo es analizar la viabilidad de los suelos que se propongan para
la edificacion de viviendas bajo el esquema de Vivienda para el
bienestar, verificando que cumplen con todos los requisitos que exige i
el marco normativo aplicable; para ello, cada caso debera contener
un dictamen técnico, un dictamen juridico, un dictamen social y un
dictamen financiero; con documentacién soporte que acredite la ‘R
idoneidad del suelo que permita cumplir con los objetivos del
Programa de Vivienda social. Para el caso de donacién, Unicamente ‘M
tomara de conocimiento la propuesta.
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vi. Donacién: Contrato por el que una persona transfiere a otra,
gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes.

vii.  Dictamen: Documento emitido por el 4rea correspondiente que
contiene los antecedentes, caracteristicas, consideraciones y el
andlisis del inmueble que determinard la viabilidad para la
adquisicion.

viii. ~ Financiamiento para la vivienda: Instrumentos y apoyos para la
realizacion de las intervenciones habitacionales a través del crédito,
subsidio, ahorro previo y otras aportaciones de los sectores publico,
social y privado, de conformidad con el articulo 47 de la Ley de
Vivienda.

iX. Habitabilidad: Se refiere a las condiciones en las que las personas
habitan una vivienda: Estas condiciones estan determinadas tanto
por las caracteristicas fisicas de la vivienda y de sitio, como por las
caracteristicas psicosociales, que se expresan en habitos, conductas y
0 maneras de adquiridos en el transcurso del tiempo.

X. Hogar: Persona o conjunto de personas que pueden o no ser
familiares, comparten la misma vivienda y se sostienen de un gasto
comun.

Xi.  Inmueble: Propiedad que no puede ser trasladado o separado del

lugar en el que se haya, como suelo, predios, viviendas o edificios.

~

xii.  Instrumentos juridicos: Documentos legales, mediante los cuales se

formaliza la voluntad de las partes, haciendo constar en ellos uno o

mas actos juridicos, en el que se obligan a las condiciones que se
' establecen en los mismos.

xiii.  Lineas de apoyo: Son los componentes que integran cada una de las Jé&
modalidades de aplicacion del subsidio.
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xiv. Manual: Manual de Operacién para Sesiones del Comité de Suelo de
la Comisién Nacional de Vivienda.

xv.  Notario Pablico: Profesional, autorizado por el Estado, encargado de
dar fe publica a los actos celebrados ante su presencia, brindando
certeza juridica.

xvi. Persona Beneficiaria (PB): Persona que forma parte de la poblacion
atendida por la Comision, que cumple con los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacién. Se considerara atendida, cuando haya
recibido total o parcialmenté el subsidio de vivienda.

xvii. Poligono prioritario de atencién: Instrumento de planeacion que
permite la priorizacién territorial de la demanda de vivienda. Se trata
de una delimitacién territorial en ubicaciones que determina la
Comisién, donde se seleccionardn preferentemente a las personas
beneficiarias de las intervenciones de vivienda para proyectos
determinados. Se sustenta en el DECRETO por el que se formula la
Declaratoria de las Zonas de Atencion Prioritaria que anualmente se
publica en el Diario Oficial de la Federacién. La delimitacion de su area
de intervencidn estd en funcién de la suficiencia presupuestal con que
cuenta la Comisién para cada ejercicio fiscal.

xviii. Poligonos Urbanos Estratégicos (PUE): Consisten en poligonos
integral y sustentablemente planificados por los gobiernos estatales
y/o municipales, a través de los organismos responsables en materia
de ordenamiento territorial, desarrollo urbano, vivienda o desarrollo
econdmico; y que contribuyen al ordenamiento territorial y urbano al
maximizar el uso de infraestructura y equipamientos, y promover
altas densidades habitacionales.

xix. Polos de desarrollo para el Bienestar: Son dareas geograficas 0(
delimitadas que cuentan con las condiciones para atraer inversion y
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XXii.

XXiii.

XXV,

XXV.

XXVi.
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potenciar capacidades productivas, a efecto de detonar el desarrollo
economico y social en la regién donde se implementan.

Posesion legitima: Poder de hecho que una persona ejerce en el uso
sobre un bien inmueble, con la intencién de retenerlo y disponer del
mismo de buena fe, publica, pacifica, ininterrumpidamente
realizando actos de propietario.

Prestador de servicios: Persona fisica o moral registrada ante la
Comision, que haya acreditado conocimiento y experiencia en
materia de vivienda. Estos pueden ser asistentes técnicos,
organismos ejecutores de obra, organismo ejecutor de obra
patrimonial, supervisores, verificadores de obra, entre otros.

Persona Promitente Vendedor (PV): Persona fisica o moral,
propietaria de un bien inmueble que asumird la obligacién de
venderlo, mediante un Convenio para la Adquisicion de Suelo o
Vivienda que se celebra con la persona beneficiaria y/o la Comision.

Propuesta de Acuerdos: Es |la sugerencia del punto de acuerdo que
la Secretaria Ejecutiva pone a consideracion del Comité de Suelo

- referente al tema o los temas presentados ante el Organo Colegiado.
Las proposiciones se discuten y se votan inmediatamente después de
presentadas y, de aprobarse, se comunican a los miembros del
Comité mediante la presentacion del Acta y a las areas responsables
de darle cumplimiento mediante la Cédula de Acuerdos.

Reglas de Operacién: Reglas de Operacién del Programa de Vivienda
Social para el ejercicio fiscal vigente o las que las sustituyan.

Seguimiento de Acuerdos: Seguimiento puntual sobre el desarrollo
y cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité de Suelo.

Subsidio federal para vivienda: Monto del apoyo econémico no
recuperable que otorga el Gobierno Federal a través de la Comision a
las Personas Beneficiarias del Programa, de acuerdo con los criterios
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de objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi
como con lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

xxvii. Suelo: Los terrenos fisicay legalmente susceptibles de ser destinados
predominantemente al uso habitacional conforme a las disposiciones
aplicables.

xxviii. Suplente: Servidores publicos adscritos al area del Titular, de nivel
jerarquico inmediato inferior al del miembro que suplan, con las
mismas facultades y responsabilidades de los Titulares. Para nombrar
suplentes, por afio de ejercicio o por sesién, se requiere notificar al
Secretario (a) Ejecutivo del Comité o mediante oficio.

xxix. Vivienda adecuada: Disponer de un lugar donde poderse aislar si se
desea, espacio adecuado, seguridad adecuada, iluminacion y
ventilacion adecuadas, una infraestructura basica adecuada y una
situaciéon adecuada en relacién con el trabajo y los servicios basicos,
todo ello con un costo razonable. La vivienda adecuada debe reunir,
como minimo, los siguientes criterios: la seguridad de la tenencia,
disponibilidad de  servicios, materiales, instalaciones e
infraestructura, asequibilidad, habitabilidad, accesibilidad, ubicacién
y adecuacion cultural.

xxx. Vivienda para el bienestar: Esquema que tiene como objetivo
reducir el rezago habitacional en hogares con bajos ingresos sin
acceso a la seguridad social permitiéndoles obtener financiamiento A
para acceder a una vivienda adecuada. Consiste en que la Comision
otorgara un financiamiento a una persona beneficiaria, de acuerdo
con la capacidad de pago, quien debera realizar aportaciones en un
plazo determinado de comun acuerdo con esta misma Comision.

Acronimos M
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1. CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.

Secretaria de Desarrolle Agrario, Territorial y Urbano

2. INSUS: Instituto Nacional de Suelo Sustentable.
3. Programa PVS: Programa de Vivienda Social.
4. SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

5. STCS: Secretaria Técnica del Comité de Suelo de la Comision Nacional de
Vivienda.

6. SGAJST: Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado
Técnico. ‘

7. SGOS: Subdireccion General de Operacidn y Seguimiento.

8. SGAVPS: Subdireccién General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad.

9. SGAF: Subdireccion General de Administracion y Financiamiento.

10. UA: Unidad Administrativa Responsable.

II. Esqu_emas, Modalidades y Lineas de Apoyo

La operacidn para las lineas de apoyo de Adquisicion de Suelo, se podran llevar
a cabo en los siguientes esquemas:

o Vivienda para el Bienestar, esquema en el cual la poblacién beneficiaria A))?
accedera a un financiamiento que les permita obtener una vivienda \'
adecuada.

e Subsidio 100% Conavi, con base en el numeral 4.3.2 Montos de Apoyo de \

las Reglas de Operacion, el subsidio federal se otorgaréd dentro de los

esquemas, modalidades y lineas de apoyo comprendidas el numeral K

previamente mencionado.
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III. Funcionamiento

El funcionamiento del Comité de Suelo es de caracter permanente y podra
sesionar de manera ordinaria mensualmente, o de manera extraordinaria, en
caso de que existan asuntos que por su naturaleza le competan, se debera
realizar la solicitud y convocatoria con una anticipacién de por lo menos cinco
dias habiles y, de manera extraordinaria, a solicitud de las Unidades
Administrativas de la CONAVI, por lo cual se deberd realizar la solicitud y
convocatoria con anticipacién de por lo menos dos dias habiles, para lo cual
deberan remitir a la Secretaria Técnica la solicitud por medio de oficio con toda
la informacion y la documentacién soporte para la elaboracion de las
convocatorias, orden del dia y carpeta electrénica.

Para que las sesiones sean validas debera estar presente el Quorum de cuando
menos el 50% de los miembros, los casos seran aprobados por mayoria simple
de votos. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad;

El plazo de envio de las carpetas con asuntos por tratar para las sesiones
ordinarias, sera de cinco dias habiles antes de la celebracién de la sesidn, y para
las extraordinarias sera con dos dias habiles de anticipacion; y

La Secretaria Técnica elaborard un informe semestral que sera presentado en
la primera sesion inmediata siguiente al concluir los meses de junio y
diciembre.

IV. Integracién del Comité de Suelo o Unidades Administrativas
participantes y sus atribuciones (las suplencias).

Los Miembros integrantes del Comité de Suelo de la CONAVI, se regiran por los
principios de honestidad, legalidad, imparcialidad, buena fe, transparencia y
productividad, observando en todo momento lo establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Cddigo de Etica de la Administracion
Publica Federal y Codigo de Conducta de la CONAVI, ademas de lo dispuesto en
el presente Manual y demas normativa aplicable, y politicas que emitan.

IV.1 Miembros Integrantes del Comité de Suelo.
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Para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el Comité de Suelo estara
integrado por:

a) Una Presidencia que sera la persona servidora publica Titular de la
Direccién General de la Comision Nacional de Vivienda; su Suplente
sera la persona titular de la Subdireccién General de Asuntos Juridicos
y Secretariado Técnico;

b) Una Secretaria Técnica, que sera la persona titular de la Direccién de
Procedimientos Juridicos y Transparencia.

c) Los vocales seran las personas servidoras publicas titulares de las
siguientes areas, o su equivalente:

e Subdireccion General de Operaciény Seguimiento;

o Subdireccion General de Anélisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad,

e Subdireccion General de Administracién y Financiamiento.

o Coordinacién General Regional.

e Unrepresentante de la SEDATU, cuando menos con nivel de
Director General u homadlogo.

d) Los invitados permanentes seran, de forma enunciativa y no
limitativa, los representantes de las siguientes areas, o su.
equivalente:

e Oficina de Representacion de la Secretaria de Anticorrupciony
Buen Gobierno.

e Subdireccion General de Control Financiero.

e Subdireccion General de Planeacidon, Comunicacién e X
Informatica.

e Subdireccion General de Seguimiento Institucional y Apoyo a &

la Produccidn Social de Vivienda.
e Un representante de INSUS.

e Otros invitados. %
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La persona que presida el Comité de Suelo podra solicitar la presencia de otros
servidores publicos o especialistas, los cuales tendran el caracter de invitados.

IV.2 Suplencia

Las personas vocales e invitados titulares integrantes del Comité, previo a la
realizacién de la primera sesion de cada ejercicio o cuando las circunstancias lo
ameriten, deberan acreditar por escrito a sus suplentes, quienes
preferentemente deberan tener nivel jerdrquico inmediato inferior, segin las
respectivas estructuras dictaminadas.

Cuando algtin miembro titular se encuentre imposibilitado para presentarse en
la sesion del Comité de Suelo, se designara su suplencia conforme a lo
siguiente:

a) La ausencia de la persona servidora publica que ostente la Presidencia
del Comité serd remplazada por la persona titular de la Subdireccién
General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.

En su caso, se notificard formalmente por oficio a la Presidencia del Comité
dando vista a la Secretaria Técnica, de las suplencias que consideren los
miembros integrantes de este Organo Colegiado, antes de que se realice la
primera sesion del Comité en cada ejercicio fiscal o cuando las circunstancias
lo ameriten, teniendo los mismos derechos. Los suplentes deben ser servidores
publicos adscritos al area titular y de nivel jerarquico inmediato inferior al del
miembro que suplan.

V. Decisiones del Comité de Suelo

El Comité de Suelo tomara sus decisiones conforme a las siguientes reglas:

Presiden}té/a: Tendra derecho a voz y voto. En caso de empate, tendra el voto
de calidad.

Vocales: Los vocales titulares tendran derecho a voz y voto. En ausencia de un
vocal titular, su suplente tendrd derecho a voz y voto. Si ambos, titular y %
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suplente, estan presentes, el suplente podra participar en la sesion con derecho
a voz, pero sin voto.

Invitados y Secretaria Técnica: Los invitados permanentes y la Secretaria
Técnica del Comité tendran derecho a voz, pero no a voto.

Qudérum y Votaciones: Para que las sesiones sean validas, se requerira la
presencia del Presidente/a, la Secretaria Técnica y al menos el 50% mas uno de
los miembros del Comité. Los casos seran aprobados por mayoria simple de
votos. En caso de empate, el Presidente/a tendra voto de calidad.

Convocatoria: Las carpetas con los asuntos a tratar deberdn enviarse con
cinco dias habiles de anticipacion para las sesiones ordinarias y con dos dfas
habiles para las sesiones extraordinarias.

Informe Semestral: La Secretarfa Técnica elaborara un informe semestral que
se presentara en la primera sesién ordinaria posterior a la conclusién de los
meses de junio y diciembre.

VI. Facultades y atribuciones.

a) Conocer, analizar, evaluar y determinar las adquisiciones y gestiones de
suelo, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.

b) Tomar conocimiento de las propuestas de donacién de suelo.

c) Coadyuvar en la implementacion de la politica inmobiliaria de Ia
Comision, en los procesos de adquisiciéon, administracion,
aprovechamiento y supervision de los bienes inmuebles relacionados
con sus programas.

d) Asegurar que las adquisiciones y gestiones de suelo se apeguen a las
disposiciones de los Programas de Desarrollo Urbano y Ordenacién
Ecologica, con potencial de desarrollo, de mejoramiento y de
reciclamiento.

e) Instrumentar una politica inmobiliaria interna donde se asegure la
factibilidad técnica, juridica, social y financiera de sus operaciones, de
conformidad con la normatividad aplicable.
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f) Conocer, analizar, evaluar y aprobar las adquisiciones y gestiones de
bienes inmuebles para los programas de vivienda.

g) Establecer y difundir las normas y requisitos conforme a los cuales se
integrara y administrara la reserva inmobiliaria de conformidad con la
norma vigente aplicable.

h) Proponer los lineamientos para que la ejecucién de las adquisiciones y
gestiones inmobiliarias se realicen en el menor tiempo y al menor costo
posible, sujetandose al dictamen financiero.

i) Promover todas aquellas medidas que permitan lograr los objetivos y
metas de las adquisiciones y gestiones inmobiliarias, sujetandose al
dictamen financiero.

j) Aprobar en la Ultima sesién ordinaria del afio en curso, el calendario de
sesiones ordinarias del ejercicio fiscal siguiente.

k) Tomar conocimiento del Seguimiento de los Acuerdos del propio Comite.

[) Autorizar la adquisicion de suelo, después de analizar su factibilidad
técnica, juridica, social y financiera.

m) Dar seguimiento a los Acuerdos de la Junta de Gobierno de la Comisién
Nacional de Vivienda que se presenten ante el Comité de Suelo,
presentados por las Unidades Administrativas Responsables.

V1.1. Atribuciones de los miembros integrantes del Comité de Suelo:

1. De la Presidencia del Comité seran las siguientes: El (la) Presidente (a)
0, €n su caso, su Suplente:

a) Instalar, coordinar, presidiry concluir las sesiones que celebre el Comité.
b) Autorizar la celebracién de sesiones extraordinarias.
c) Autorizar las convocatorias y érdenes del dia de las reuniones.

d) Posponer o cancelar el envio de la convocatoria, cuando los solicitantes
de la misma no proporcionen los soportes documentales completos y/o
en el plazo establecido en el presente Manual.
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Revisary, ensu caso, validar con su firma el acta correspondiente de cada
sesion.

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones del Comité.

Someter a la aprobacion del Comité el calendario de sesiones ordinarias.
Instruir a la Secretaria Técnica que se convoque la celebracién de
sesiones ordinarias y extraordinarias cuando la importancia de los
asuntos asi lo ameriten.

Someter a votacion los acuerdos que se determinen.

Realizar el escrutinio de votos que se emitan.

2. De la Secretaria Técnica:

a)

Preparary organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité,
con voz, pero sin voto.

Elaborar el orden del dia y convocar sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité.

Convocar a las sesiones del Comité a las personas servidoras publicas,
asesores e invitados, que se consideren necesarios, en razén de su
experiencia y conocimiento de los asuntos a tratar por instruccién de la
Presidencia.

Elaborar lista de asistencia para las sesiones del Comité y recabar firma
de los asistentes.

Elaborar y enviar las convocatorias que integren el orden del dia de cada
sesion con base en los temas que le sean presentados por parte de las
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unidades administrativas correspondientes, asi como los listados de
asuntos que se trataran, con los soportes documentales necesarios
proporcionados por dichas unidades administrativas.

Recibir las propuestas por parte de las Unidades Administrativas de la
CONAVI, responsables de la calidad y/o veracidad de la informacién o
asunto que se presente en la sesion.

Integrar la carpeta electrénica que contenga los asuntos a tratar en la
respectiva sesién del Comité y remitirla al (a la) Presidente (a) e
integrantes del Comité, e invitados a la sesién, con la anticipacion que
sefiala el procedimiento que forma parte de este Manual.

Elaborar la carpeta con los asuntos que se van a presentar en la sesion,
en su caso, proponer a la Presidencia posponer o cancelar el envio,
cuando los solicitantes de la misma no proporcionen los soportes
documentales completos y/o en el plazo establecido en el presente
Manual. '

Declarar el quorum, para la celebracion de las sesiones.

Elaborar el acta de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar a las 4reas responsables en un plazo no mayor a tres dias habiles,
las observaciones al Proyecto de Acta, la cédula de acuerdos
correspondientes, para que se proceda a su cumplimiento.

Hacer del conocimiento del Comité el acta firmada de la sesién inmediata

anterior, de conformidad con el procedimiento que sefiala el presente
Manual.

m) Instrumentar los mecanismos necesarios para dar seguimiento de los

acuerdos del Comité.
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n) Previa autorizacién del (la) Presidente (a), proporcionar la informacién
complementaria que pudiera ser requerida por algin miembro del
Comité.

o) Integrar y custodiar el archivo de los documentos que se deriven de la
operacion del Comité con el objeto de mantenerlo actualizado.

p) Informar a los integrantes del Comité, en caso de que existan, las
modificaciones que, por solicitud de las Unidades Administrativas
correspondientes, se realizaron al Orden del Dia o a la informacién y/o
documentos soporte remitidos en la carpeta electrénica que se envia en
la convocatoria de la sesidn, ya sea previo a la sesién o al inicio de ésta.

q) Elaborar un informe semestral de actividades el cual se presentara en la
Primera Sesién Ordinaria de cada ejercicio fiscal del Comité de Sueloy de
la Junta de Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda.

r) Proporcionar la informacién oficial a las Subdirecciones Generales, de
todos los casos aprobados y/o presentados para conocimiento en las
sesiones del Comité de Suelo, ante cualquier solicitud de informacién por
parte de los érganos fiscalizadores.

3. De los Vocales:

a) Analizar, previamente a las sesiones del Comité, la convocatoria, el orden Q
del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, emitir los
comentarios u observaciones que estime pertinentes.

b) Asistir y participar con voz y voto en las sesiones ordinarias y x

extraordinarias a las que sean convocados, resolviendo sobre cada uno
de los asuntos que se sometan a su consideracion.

2025 Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccidn,

AR e Alcaldia Coyoacdn, C.P. 04470, Ciudad de México, Teléfono: 55.9138.9991 ¢ www.gob.mx/conavi
H I T T Vv R e Ly e VY S e O e Ve R T o D Y e s W
La Mujer
Indigena

10



c)

d)

it Desarrollo Territorial

;;P Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

COMISION HATIOHAL
DE VIVIENDA

f.a CONAVI

Emitir puntos de vista del area de su competencia en los asuntos que
vayan a ser sometidos al estudio y aprobacion del Comité de Suelo.

Emitir su voto en los asuntos que consideren convenientes bajo los
principios de imparcialidad y transparencia.

Para reformas o actualizaciones al presente Manual, los vocales del
Comité tendran la facultad de proponer en el punto de Asuntos
Generales a la Presidencia de éste, las modificaciones que consideren
convenientes para el adecuado cumplimiento de sus objetivos.

Firmar la lista de asistencia correspondiente.

Revisary, en su caso, emitir las observaciones que resulten del proyecto
de acta, para su posterior firma.

Dar cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité en el ambito
de su competencia.

4. Invitados permanentes:

Las atribuciones y obligaciones de los invitados e invitados permanentes a las
sesiones del Comité seran la siguientes:

a)

b)

c)

d)

Asistir y participar con voz, pero no con voto a las sesiones ordinarias y
extraordinarias que sean convocados.

Firmar la lista de asistente correspondiente.

Observar en su participacion, la normativa vigente y ajustarse a lo
dispuesto por este Manual.

Revisar y, en su caso, emitir las observaciones que resulten del proyecto
de acta, para su posterior firma.
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5. Otros invitados:

A las sesiones del Comité de Suelo podran asistir como invitados, aquellas
personas servidoras publicas cuya intervencion se considere necesaria, para
aclarar aspectos técnicos, operativos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a consideracion del propio Comité, quienes tendran voz,
pero no voto.

VII. Normas de Suelo

Las adquisiciones de suelo por cualquier via, asi como los compromisos en
materia de suelo que celebre o promueva la Comision se ajustaran a lo
siguiente:

Se requerird la autorizacién del Comité de Suelo, en donde se verifique que la
operacion de que se trate cuenta con un expediente donde conste que son
favorables o procedentes los siguientes elementos:

e Dictamen Social:
e Dictamen Técnico;
e Dictamen Juridico; y

e Dictamen Financiero.

Los dictdmenes seran emitidos por las Subdirecciones Generales
correspondientes, en fundamento del Articulo 12 fracciones VII y XXVIII del

Estatuto, Organico de la Comisién Nacional de Vivienda. x

Por lo que hace a las donaciones se presentaran para conocimiento y
Unicamente se requerird que el expediente contenga los elementos donde
conste que son favorables o procedentes las opiniones siguientes:

e Opinién Técnica;
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Opinién Juridica; y

Opinidn Social.

VII. 1. Elementos de Evaluacién

En los expedientes que se presenten al Comité de Suelo se evaluara:

Antecedentes.

Impacto Social, respecto del entorno social de un inmueble; que considera
entre otros factores, el total de la poblacién a beneficiar con el proyecto de
vivienda, caracteristicas socioecondémicas de la poblacion a beneficiar,
beneficios que obtendrd la comunidad con el desarrollo del proyecto de
vivienda (vivienda digna y decorosa, seguridad, salud, educacién, economia),
asi como la aceptacién del programa de vivienda por parte de la comunidad.

Aspectos técnicos tales como caracteristicas de la propiedad referente a:
configuracién, topografia, superficie, condiciones de construccion y de
habitabilidad, opinién técnica en materia de servicios de agua, drenaje,
energia eléctrica, usos de suelo, consideracion de posibles y diferentes
riesgos, entre otros.

Aspectos juridicos, con los antecedentes de propiedad, registrales y
fiscales.

Aspectos financieros, con propuesta de venta, analisis de techos
financieros, factibilidad de potencial de desarrollo para
aprovechamiento de suelo.

VIL.2 Seleccién y validaciéon del inmueble a adquirir

La CONAVI se encargara de participar en la seleccion del inmueble a adquirir,
validando que cuente con la certeza juridica, mediante el analisis de los
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documentos de propiedad, asi como con condiciones fisicas, de servicios y del
entorno, cumpliendo con los criterios minimos de habitabilidad, a través de una
visita fisica.

En cuanto hace a los inmuebles de donacién seran seleccionados previa
participacion de la coordinacion que implemente SEDATU para la recepcion de
la oferta de donacion.

VIIL De la logistica

1. Las Unidades Administrativas de la CONAVI cuando requieran someter
al andlisis y autorizacién del Comité alglin tema que por su naturaleza le
competa resolver, seran responsables de remitir a la persona Secretaria
Técnica toda la informacion y la documentacién soporte de cada tema a
tratar en la sesion, con una anticipacién de dos dias habiles previos a la
fecha del envié de la convocatoria, en caso de no contar con la
informacion completa que soporte cada tema a tratar en la sesion, la
persona Secretaria Técnica podra no incluir algin tema o en su caso,
proponer a la Presidencia posponer o cancelar el envio de la
convocatoria.

2. Se deberan realizar las gestiones administrativas correspondientes para
el suministro de material y condiciones necesarias para el desarrollo de
la sesion.

3. Se deberd contar con los personificadores correspondientes de los
integrantes del Comité, los cuales deberan contener el nombre de la
institucion que representan y cargo del asistente, cuya elaboracion,
actualizacion y colocacion corresponde a la Secretaria Técnica.

" 4. Para las sesiones ordinarias y extraordinarias, el drea responsable
realizara la version estenografica de la sesion en un plazo que no exceda
de 3 dias habiles y remitirla al STCS para la elaboracién del Acta de la
Sesion correspondiente, para su envio en tiempo y forma de acuerdo con
lo sefialado en esta normativa.
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VIIL1. De la Carpeta

1. La Carpeta del Comité de Suelo, es el documento electrénico oficial en el
que se presentardn, de manera formalizada, los asuntos a tratar por
sesion.

2. La Carpeta en su totalidad debera tener nimero de paginas y nota al pie
de pagina con los datos de la sesion y fecha.

3. Para el caso de la Carpeta de sesiones ordinarias, el orden del dia se
integrara de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes puntos:

Verificacion del Quorum.
Aprobacién del Orden del Dia.

a
b .
c) Presentacion de la(s) acta(s) de la(s) sesion(es) anterior(es).
d) Seguimiento de acuerdos.

e) Desarrollo de los temas a tratar.

f) Asuntos Generales.

g) Clausura de la sesion.

)
)

IX. Integracién de Actas.

En cada sesion del Comité se suscribird un acta, en la que se asentaran los
acuerdos y resoluciones adoptados, asi como el seguimiento de los acuerdos
de sesiones anteriores hasta su conclusion. El acta de cada sesion debera \5

contener de manera enunciativa y no limitativa, por lo menos, lo siguiente: ;

a) Numero de sesién a la que corresponde, el tipo de sesién (ordinaria o
extraordinaria), la fecha y el lugar en que se llevé a cabo la misma;

b) La hora de inicio y de conclusién de la sesidn;

c) Declaracién de quorum, asi como el nombre, cargo y caracter de los »
asistentes; %
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d) Orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados y
comunicados en la convocatoria y, en su caso, con las modificaciones
aprobadas;

e) Desarrollo de |los asuntos;

f) Acuerdos y resoluciones adoptados, asi como los comentarios mas
relevantes que se hayan emitido en la sesion;

g) Clausura de la sesion.

La Secretaria Técnica hara llegar a cada uno de los miembros asistentes a la
sesion ordinaria del Comité, a través de correo electrénico y en un plazo no
mayor a diez dias habiles contados a partir de la fecha de la sesion, el proyecto
de acta para su revision.

Los miembros asistentes a la sesion del Comité, en su caso, haran las
observaciones que consideren procedentes al acta, para lo cual tendran un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de la
misma, a efecto de que en lo conducente sean integradas por parte STCS.

Una vez cumplido el plazo y que, en su caso, se hayan integrado las
observaciones formuladas, o si no se recibieron observaciones del proyecto de
acta circulada, ésta tendrd un plazo de tres dias habiles contados a partir del
dia siguiente al que se terminan las observaciones al proyecto de acta, para ser -
firmada de manera autografa y/o con la firma electrénica de los miembros del
Comité que asistieron a la sesion, en el entendido de que en la siguiente sesién
ordinaria se debera hacer del conocimiento de los miembros el contenido final
del acta. '

X. Procedimiento.

Programacmn de Sesron del Comlte de Suelo

Paso | Unidad e Descr[pcmn Actlwdad e Documento | &,
'.n__um. | |Responsableflis et e a0 e il e B qlieise emitel

1 ¢Existen temas que, por su
naturaleza, le competen resolver

al Comité de Suelo? _ :/6;
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si: Pasar al Paso NGimero 3.
NO: Pasar al Paso Numero 2.

2 STCS Notifica la cancelaciéon de la Oficio
Siguiente Sesion del Comité, ya
sea la programada segun el
Calendario de Sesiones o la
notificada durante el proceso.
Pasar al paso Namero 1.

3 UA Se sesionara de manera ordinaria
una vez al mes en caso de que
existan asuntos que por su
naturaleza le competan y, de
manera extraordinaria, a solicitud
de las Unidades Administrativas
de la CONAVI, para lo cual deberan
remitir al Secretario (a) Técnico (a)
la solicitud por medio de oficio con
toda la informacion y la
documentacién soporte.

Oficio.

4 SICS Solicita a las UA que remitan la | Oficio o correo
informacion y documentacién | electrénico.

soporte de cada tema que se va a
someter a consideracion del

Comité.
- UA Remiten la informacion Y| Oficio o correo
documentacion soporte, en apego | electrénico.
a la normatividad vigente. \\)
Integracién de asuntos por considerar en la siguiente Sesién del Comité
de Suelo
6 STCS Envia informacién a las areas | Dictdmenes
integrantes del Comité de Suelo técnico,

de la CONAVI, para analizar la | juridico, social
viabilidad de los  suelos | yfinanciero.

propuestos para edificacion de %
viviendas en conjunto
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habitacional, y verificar que Para
cumplen con todos los requisitos donacion:
que exige el marco normativo Opinioén
aplicable; hasta contar con técnica,
dictamen  técnico, dictamen juridicay
juridico, dictamen social vy social.
dictamen financiero, que

acrediten la idoneidad del suelo
para cumplir con los objetivos del
Programa de Vivienda social.

En el caso de donaciones,
opiniones técnica, juridica y social.

7 STCS Recibe la informacion vy Oficio
Documentacidon Soporte para,
posteriormente, preparar la
integracion de la Carpeta de
Trabajo y el Orden del Dia de la
Sesion.

8 El caracter de la Sesion solicitada
es ¢Extraordinaria u Ordinaria?

Extraordinaria: Pasar a Nimero 9.
Ordinaria: Pasar a Numero 13.

9 STCS Solicita la autorizacion del PTE
para realizar la Sesion
Extraordinaria.

10 PTE ¢PTE autoriza la Sesién }9&
Extraordinaria?

11 STCS St: Notifica a los Miembros del
Comité. Pasar al Paso Numero ‘)Y
13.

12 STCS NO: Notifica a las UA que la
informacion y Documentacién
soporte sera considerada para
presentarse en la siguiente K
Sesion.
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g

13 STES Notifica a los Miembros del CS la Correo
realizacion y carécter (Ordinaria o | electrénico.
Extraordinaria) de la siguiente

sesion.
14 iLa Sesidn es Extraordinaria u
Ordinaria?
15 STCS Extraordinaria: Deberd enviar la correo

Convocatoria de la Sesion a los| electrénico.
Miembros del Comité por Io
menos con dos dias habiles antes
de la realizacion de la Sesion.
Pasar al Numero 20.

16 STCS Ordinaria: Debera enviar la Correo
Convocatoria de la Sesién a los| electrénico.
Miembros del Comité por lo
menos con cinco dias habiles
antes de la realizacion de Ia
Sesion. Pasar al Numero 17.

17 STES Solicita a las UA, a través del Correo
mecanismo que considere | glectrénico.
necesario, el seguimiento de
acuerdos tomados por el Comité.

18 UA Remiten el informe Correo
del Seguimiento de Acuerdos. electrénico.
19 STCS Recibe el Reporte de Seguimiento

de Acuerdos y procede a
integrarlo dentro del Orden del
Dia y la Carpeta de Trabajo. Pasar
al Namero 20.

20 UA Los miembros del Comité Correo

confirman su asistencia y/o la| electrénico. V
M
L

asistencia de personas fisicas,
académicos, servidores publicos
cuando asf lo juzguen conveniente
con una anticipacién de por lo
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menos dos dfas previos a la
sesion. Pasar al Paso Nimero 21.

21

STCS

(Se cuenta con la informacién
completa que soporte cada tema?
El STCS puede excluir el tema,
posponer o cancelar el envio de la
convocatoria.

22

STCS

NO. a) Si se determina excluir el
tema, se pasa al Paso Numero 26.

Correo
electronico.

23

PTE

NO. b) Si se determina posponer o
cancelar el envio de |Ia
convocatoria. Se regresa al Paso
NO. Numero 2.

Correo
electronico.

24

STCS

c): Si alin no se vence el plazo de
envio de la Convocatoria, el STCS
notifica a las UA. Se regresa al
Paso Namero 4.

si: Pasar al Paso NGmero 25.

Correo
electronico.

Convocatoria y Ges

tion de la Realizacion de la Sesién

Convocada.

25

STCS

Integra el orden del dia con los
temas propuestos, asi como los
listados de asuntos que se
trataran con los  soportes
documentales necesarios.

Propuesta de
orden del dia.

26

STCS

Propone al PTE los asuntos a tratar
en la sesion a través del Orden del
dia, mismo que debe ir
acompafiado de la Convocatoria
para la Sesion.

27

PTE

Autoriza las Convocatorias y el
Orden del Dia mediante su firma
o, en su defecto, propone Ia
modificacién al Orden dia e
instruye al STCS convoque a la
Sesion.

_
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28

"STCS

Elabora la Carpeta del Comité de
Suelo, misma que contiene los
documentos de trabajo que
presentan de manera formal los
asuntos a tratar basandose en la
integracién del Orden del Dia.

Convocatoria
y orden del
dia.

29

STES

Convoca a los miembros del
Comité con una anticipacion de
cinco dfas habiles (Sesiones
Ordinarias) o de dos dias habiles
(Sesiones Extraordinarias)
especificando la fecha, hora vy
lugar en que se celebrard la
sesion. Dicha convocatoria debe
de ir acompafiada del Orden del
Diay la Carpeta de Trabajo.

30

UA

Después de enviada la
convocatoria y dentro de estos
dias habiles previos a la
realizacion de la sesion ;Existe
alguna modificacién, adicion o
eliminacion de la informacion que
integra el orden del dia y/o la
carpeta de trabajo que se
presentara en el pleno de Ia
sesion?

Correo
electronico.

Carpeta de
trabajo con
los temas de

la Sesidn

31

UA

SI: La UA que lo requiera debera
formalizar la solicitud al STCS
mediante oficio con la informacién
anexa rubricada por el Titular del
Area responsable del tema. Se
pasa al Paso Namero 33.

Oficio

32

NO: Se pasa al Paso Nimero 34.

33

STCS

Si existe una modificacion a la
convocatoria, orden del dia o

778
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carpeta de trabajo la comunica
por medio de oficio o de manera
electronica a los integrantes del
Comité.

34

STCS

Realiza las gestiones
administrativas necesarias para el
desarrollo de la Sesion.

Oficio o
Correo

electronico.

35

STCS

Confirma la asistencia de los
miembros del Comité a la sesién
programada.

36

STCS

¢La mayoria de los miembros con
voto confirman su asistencia a la
sesion?

NO: Se pasa al Paso Namero 41.
SI: El STCS gestiona los accesos

para los miembros. Pasar al Paso
Ndmero 37.

37

STCS

Prepara la presentacién de
asuntos y las propuestas de
acuerdos.

Realizacion de la Sesion Convocada

38

Miembros
del Comité

Acuden al llamado de |la
Convocatoria y firman la lista de
asistencia para ser considerados
dentro de la Sesion.

Lista
Asistencia

de

35

Miembros del
Comité

¢Algin miembro del Comité no
puede asistir a la Sesién?

Si: a) Envia a su representante con
el oficio de designacién

correspondiente para la sesion.

NO: Pasar al Paso Niimero 42.

Oficio(s)
Designacion

de

.
\

A
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40 Si: b) ¢El PTE asiste?
Si: Pasar al Paso NUimero 42.

NO: Pasar al Paso Numero 41.

41 SGAJST Suple al PTE y designa a su
respectivo, lor comunica a los
miembros del Comité al inicio de la
Sesion.

¢El Presidente y el Secretario
Técnico asisten?

SI: Pasar al Paso NUmero 42.

NO: Se diferira la Sesién a una
fecha posterior que no debera ser
mayor a 30 dias naturales. Pasar al
Paso Numero 35.

42 STLS Hace entrega del Guion al PTE. Guion de 1la
Sesion.

Desarrollo de la Sesion

43 PTE Solicita al STCS que verifique si se
cuenta con el Quérum necesario
para dar validez a la sesion.

44 ¢Existe quérum? Registro de M ’

Asistencia.
NO: Se regresa al Paso Namero

41.

Si: Se pasa al Paso Numero 45.

45 PTE Solicita al STCS de lectura a la %
Orden del Dia.
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46 Miembros del | (Aprueban el Orden del Dia
Comité propuesto?

Si: Pasar al Paso NGimero 48.

NO: Emiten sus comentarios y/o
sugerencias.

47 Miembros del | ;¢EI Comité aprueba incluir los
Comité comentarios y/o sugerencias
manifestadas?

Si: Se adhieren al Orden del Dia, se
considera aprobado y se pasa al

Paso NUumero 48.

NO: Se avanza al Paso Nimero

48.

48 PTE Solicita al STCS que contintie con el
desahogo del Orden del Dia.

49 STCS Para desahogar los temas del

Orden del Dia puede ceder el uso
de la palabra a algin miembro del
Comité de Suelo o0 a un invitado, si
lo considera prudente,

50 STCS Una vez se dé por terminada la
exposicion del tema pregunta a
los miembros del Comité si existe
algin comentario u observacion

derivado de la exposicion del }\
tema.
51 Miembros del | ;Existen dudas o}
Comité cuestionamientos sobre el Tema,
la informacién y la documentacion 4//
soporte presentada? (9
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52

PTE

STCS
Miembro del
Comité
Invitado

Si: El STCS o PTE pueden aclarar y
solventar los comentarios
derivados o pueden ceder el uso
de la palabra al miembro del
Comité o invitado que consideren
pertinente para la resolucion de
las interrogantes. Pasar al
Ndmero 54.

53

STES

NO: Se pasa al Paso Nimero 54.

54

¢Algun  miembro del Comité
considera que el tema carece de
sustento o que, por su naturaleza,
no compete al presente Organo
Colegiado la resolucién del caso?

Si: Puede proponer retirar el caso.
Se pasa al Paso Numero 59.

NO: Se pasa al Paso Nimero 55.

55

PTE

Instruye al STCS que dé lectura a la
Propuesta de Acuerdo.

56

STCS

Lee la Propuesta de Acuerdo y
pregunta a los miembros del
Comité si se tiene algun
comentario respecto.

Propuesta
Acuerdo

de

57

Miembros del
Comité

(Existe alguna observacion o
comentario a la Propuesta de
Acuerdo?

sf: Emiten sus comentarios o
sugerencias Pasar al Paso

Namero 58.

NO: Se pasa al Paso Niimero 59.

A 2

¢} La Mujer

In

025 Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccién,

Anode

digena

Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de México, Teléfono; 55.9138.9991

\
|

www.gob.mx/conavi

R4



el

e

T

Q;':[:\L 5

SRt ° °
gi%g‘ Desarrollo Territorial

# Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
&

------------

¢El Comité esta de acuerdo en

58 Miembros del

Comité incluir los comentarios y/o
sugerencias manifestadas?
si: Se adhieren a la(s)
Propuesta(s) de Acuerdo(s) y se
pasa al Paso Nimero 59.
NO: Se omite la adhesion de los
comentarios y/o sugerencias a la
Propuesta de Acuerdo. Se pasa al
Paso Nimero 59.

Votacion del Comité

58 PTE Instruye al STCS lleve a cabo la
votacion para dictaminar la
resolucion del Comité.

60 STCS Pregunta a los miembros del
Comité qué si estdn a favor se
sirvan de manifestarlo levantando
la mano.

61 Miembros del | a) Se considera a favor o en contra
Comité con | por unanimidad si el total de los
derecho a | miembros concuerda en una
voto resolucion. Se pasa al Paso

NGmero 66.

62 Miembros del | b) Se considera a favor o en contra
Comité con | por mayoria de votos si del 50%
derecho a|mas uno de los miembros
voto concuerda en una resolucion.

Continua el Paso Namero 67.

63 (Existe empate en la votacion?

64 PTE Si: El Presidente tendrd el voto de
calidad. Pasar al Namero 67.

65 STCS NO: Se pasa al Paso Nimero 67.
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66 STCS Da a conocer la resoluciéon del
' Comité.
67 STCS iYa se desahogaron los temas deI

Orden del Dia?
NO: Se pasa al Paso Niumero 48.

Si: Se pasa al Paso Nimero 68.

68 PTE Pregunta a los miembros del
Comité si tienen algin comentario
respecto a la Sesién desarrollada.
69 Miembros del | ¢(Existe algun comentario,
Comité observacién o sugerencia?

70 PTE Si: El PTE instruye al STCS que se le
' dé seguimiento y, se tomen en
cuenta las observaciones. Se pasa
al Paso Numero 71.

NO: Se pasa al Paso Numero 71.
Conclusion de la Sesion

71 PTE - Al no haber temas del Orden del

| Dia por desahogar da por

concluida la sesion.

DESPUES DE SESION
- Elaboracion de Acta de la Sesion
72 STCS Después de diez dias habiles de | Proyecto de
realizada la Sesién, remite el |Acta U

Proyecto de Acta a los miembros | Reporte.

del Comité para que emitan sus

comentarios y/o sugerencias al

respecto. %

Asimismo, el STCS envia el reporte

de lo autorizado en la sesion.

73 STCS Después de tres dias contados a | Cédula de !
partir de que vencen las | Acuerdos. %&

observaciones al acta, el STCS
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envia los acuerdos y resoluciones
adoptadas por el Comité a los
responsables de su ejecucion.

74

Miembros del
Comité

¢Existen comentarios,
observaciones o sugerencias al
Proyecto de Acta?

Proyecto
Acta.

de

g

STCS

Si:  Existen comentarios, se
consideran  procedentes  los
comentarios y se incluyen. Se pasa
al Paso Namero 78.

76

STCS

Si: Existen comentarios, pero no
resultan procedentes se justifica al
miembro responsable la causa de
su no adhesién. Se pasa al Paso
Ndamero 78.

77

STCS

NO: Se considera que los
Miembros del Comité estan de
acuerdo con el Proyecto de Acta.
Se pasa al Paso Numero 78.

78

Miembros del
Comité

Validan y firman el Acta con su
firma electronica avanzada o de
manera autégrafa (sino cuentan
con firma electrénica). En un plazo
de tres dias habiles contados a
partir del dia siguiente al que se
terminan las observaciones al
proyecto de acta.

Acta de
Sesion.

79

STCS

Custodia el Acta y la prepara para
su ratificacion dentro de la
Siguiente Sesion Ordinaria.

Acta de
Sesion.

80

STCS

Una vez ratificada el Acta se
custodia en los archivos
correspondientes.

Acta de
Sesidn.

AN
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XI. Diagramas de Flujo

Diagrama de Flujo

PTE STCS MIEMBROS DEL C5 UA

&)

Se- sesionard de manera
ardinaria una vez al mes en
caso de gue existan asuntos
que por su naturaleza le
competan y, de manera

@ r extraordinaria, a solidtud de

las Unidades Administrativas

iExisten temas que le
corresponde resolver al CS?

2

Notifica la cancelacion de la de la CONAVI, para lo cual
Sigulente Sesién del Comité, deberdn remitir al Secretario
ya sea la programada segin (a) Técnico () la solicitud
el Calendario de Sesiones o la por medio de oficio con toda
notificada durante el proceso. la  Informadén y la

documentacion soporte.

Envia informacion a bs areas
del Comité de Suelo
de la CONAVI, para analzar la

Solicita a las UA que remitan la

informacién y documentacdon, \visblildad  de  los . suebs
soporte de cada tema que sevaa propuestos para edificacién de
someter a consideradon  del wviviendas en conjunte
Comité. habitacional, y verificar que

cumplen cen todas los requisitos
que exige el marco normativo
He; hasta contar con
ditamen  técnico,  dictamen
juridico, dictamen soclal y
dictamen financiero, que
El cardcter de la Sesién acrediten la idoneidad del suelo
solicitada es para cumplir con los objetivos del
2Extraordinaria u Programa deVivienda soclal.
Ordinaria?

En el caso de donaciones|

apinlones técnica, Jurldica y social,

Pide autorizacion  del
PTE para la realizacién
de cardcter
extraordinario,

Autoriza la sesién Netifica a las UA que la informacion
extraordinaria. y Documentacién  soporte  sera
corsiderada para presentarse en la -
siguiente Sesién,

Notifica a las UA La realizacion
y cardcter de la se:

1%
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PTE

STCS

MIEMBROS DEL CS

UA

Remiten la informacién y

Recibe la informacion y
documentacidn.

El caracter de la Sesion

solicitada es
(Extraordinaria ub—-
Ordinaria?

Extraordinaria

Debera enviar la Convocatoria
de la Sesion a los Miembros
del Comité por lo menos con
dos dias habiles antes de la
realizacion de la Sesion.

Deberd enviar la
Convocatoria de la
Sesién a los Miembros
del Comité por lo menos —
con cinco dias hébiles
antes de [a realizacién
de la Sesion.

1

Solicita  informacién  del
seguimiento de acuerdos.

documentacién soporte.

Remiten el informe

del Sequimiento de Acuerdos.

Recibe el reporte del informe

del Seqguimiento de Acuerdos,
Procede a integrarlo dentro
del Orden del Dfay la Carpeta
de Trabajo

¢Se cuenta con la informacion
completa que soporte cada
tema? El STCS puede excluir el
tema, posponer o cancelar el
envio de la convocatoria.

Se determina exduir el tema.

I
Si se determina posponer o
cancelar el emwio de |la
convocatoria.

I
Si atn no se vence el plazo de
envio de la Convocatoria, el
STCS notifica a las UA.

Los miembros del Comité
confirman su asistencia y/o la
asistencia de persanas fisicas,
académicos, servidores
publicos cuando asl lo
juzguen conveniente con una
anticipacién de por lo menos
dos dias previos a la sesion.
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Para el desahogar los temas del
Orden del Dia puede ceder el uso de
la palabra a algiin miembro del
Comité de Sueloo a un-anitadﬂ, si
lo considera prudente.

Una vez se dé por terminada la
exposicion del tema, preguntaa los
miembros del Comité si existe algin
comentario u observacion derivado
Si de la exposicion del tema.
Existen dudas o cuestionamientas

sobre el tema, lainformacidn y la
documentacién soporte
presentada?

EI STCS o PTE pueden aclarar y solventar
los comentarios derivados o pueden ceder
el uso de la palabra al miembro del No
Comité o invitado que consideren
pertinente parala resolucidn de las
interrogantes

4Algiin miembro del Comité

/_\ consideraque el tema carece de
\ii-/ sustento o que, por su naturaleza,

no competeal presente Organo {Existe aluna observacién o
Colegiado la resolucién del caso? c ioalaPr de
Acuerdo?

Instruye al STCS que
de lectura ala o
Propuesta de Acuerdo o CSD

|

W, o —— Seemiten comentarios o sugerencias
. e aa’a Frapdastadeacuero ¥ ara preguntar LEl Comité Técnica
Votacidn del Comité pregunta a los Miembros del Comité Lt i
B - estd de acuerdo en incluir los
' Instruye al STCSlleve a cabo la votacion para sise tiene algln comentario al comentarios /o sugerencias
dictaminar la resolucidn del Comité. respecto manifestadas?

Se omite la Adhesion
de los comentarios y/

Se adhieren las osugerenciasa la
Propuestas de Propuestade
Acuerdos. Acuerdo,
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‘i

Votacién del Comité
Instruye al STCS lleve a cabo la votacion para
dictaminar laresolucién del Comité.

a) Se considera a favor o en contra por
— unanimidad si el total de los miembros

Preguntaa los miembros del Camité concuierda en una resolucién,

qué si estan a favor se sirvan de H
manifestarlo levantando la mano.

¢Existe empate en la
votacién?

b} Se considera a favor o en contra por
mayorfa de votos si del 50% mas uno

de los miembros concuerda en una
resolucién. o
Da a conocer la resolucién del
Comité Técnico. L Co. 1
tendr4 el voto de
| calidad.
¥a se desahogaron los
temas del Orden del Dia?
Preguntaa los miembros del Comité si
tienen algiin comentario respecto a la
Sesién desarrollada,
ZExiste alglin comentario, ohservacién o =
: Solicita al STCS que contintie con
sugerencia? el desahogo del Orden del Dia,
1 e
alSTCS que se Al no haber temas
le dé del Orden del Dia
seguimiento y, por desahogar da
se tomen en por concluida la
cuenta las sesién.
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Elaboracion de Acta de la Sesian.
Después de diez dfas hébiles de
realizada la Sesion, remite el
Proyecto de Acta a los miembros
del Comité para que emitan sus
comentarios y/o sugerencias al
respecto,

Asimismo, el STCS envia el reparte
de lo autorizado en la sesion.

Después de tres dias contados a partir

de que vencen las observaciones al ) E . B
acta, el STCS envia los acuerdos y L | ¢Existen comentarios, observaciones o
resoluciones adoptadas por el Comité sugerencias al Proyecto de Acta?

a los responsables de su ejecudon.

Si existen
comentarios y se
consideran
procedentes se Se considera que
incluyen o si existen los Miembros del
comentarios, pero no Comité estan de
resultan procedentes acuerdo con el
se justifica al Proyecto de Acta.
miembro
responsable la causa
de su no adhesién.

Validan y firman el Acta con su firma
electrénica avanzada o de manera autégrafa
(sino cuentan con firma electrénica). Enun
plazo de tres dias hébiles contados a partir
del dia siguiente al que se terminan las
observaciones al proyecto de acta.

Custodia el Acta y la prepara para
su ratificacién dentro de la
Siguiente Sesién Ordinaria; una ——|
vez ratificada el Acta se custodia
enlos archivos correspendientes

XII. Consideraciones finales

Normateca interna de la CONAVI

El presente Manual de Operacién entrara en vigor el dia de su publicaciéon en la x
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Su vigencia estara en funcién de las modificaciones a las Reglas de Operacion
0 a los procesos vigentes en la operacion del Programa, que deriven de las
recomendaciones de las auditorias para incorporar mejores practicas, como
resultado de riesgos que deban ser mitigados, asi como en los casos en que,
por la propia operacién, sean necesarios.

Las personas miembros del Comité y demas participantes en el proceso,
observaran lo establecido en el numeral 4.4.2. Transparencia y manejo de datos
personales, de las Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social para el
ejercicio fiscal 2025, o las que las sustituyan.

Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el acta de la sesion en
donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

TRANSITORIOS

Unico.- El Manual de Operaciones del Programa de Vivienda Social en su
Esquema de Vivienda para el Bienestar, aplicard una vez que sea publicado en
la Normateca de la Comisién Nacional de Vivienda.

AUTORIZACION

El alta del presente “Manual de operacién para sesiones del Comité de Suelo de la
Comisién Nacional de Vivienda”, fue aprobada por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo
niimero COMERI-10-1EXTORD-19032025, de la Primera Sesién Extraordinaria
del Comité de Mejora Regulatoria Interna 2025, celebrada el dia 19 de marzo
de 2025.

Asimismo, la emisién del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo
JG-3E-140325-04, de la Tercera Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno

de la Comision Nacional de Vivienda, celebrada el 14 de marzo de 2025. Las i
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento. A‘é

Fecha de publicacién en la Normateca Interna: 20 de marzo de 2025.
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Lcda. Lesly Victoria Aguilar Vargas  Lcda. Normn?vrﬁica Ga}'cés Elizalde
Directora de Procedimientos Directora de Asuntos Legales y
Juridicos y Transparencia Secretariado Técnico

AUTORIZA

-

Lecda. Miriam Marquez Villaverde
Subdirectora General de Asuntos Juridicos
y Secretariado Técnico
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