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I. CONSIDERACIONES

Que de conformidad con el articulo 6 apartado A, fraccion I de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos se establece que en el ejercicio del derecho a la informacién regira el principio de
maxima publicidad, bajo los limites que sefiala la propia Constitucién y la ley en la materia.

Que el 20 de marzo del 2025, en el Diario Oficial de la Federacién se publicé el DECRETO por el que se
expiden la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica; la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; la Ley Federal de Proteccién de Datos
Personales en Posesi6n de los Particulares; y se reforma el articulo 37, fraccién XV, de la Ley Orgdnica
de la Administracién Publica Federal.

Derivado de lo anterior, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP), en
el articulo 2 refiere los objetivos de la ley, entre los que se encuentran el establecer los principios, bases
generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la informacién pdblica en posesion
de cualquier autoridad, agencia, comisién, comité, corporacién, ente, entidad, institucién, organo,
organismo o equivalente de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de los tres niveles de gobierno,
6rganos constitucionalmente auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos ptiblicos o realice actos de
autoridad de la Federacién, de las entidades federativas, de los municipios o demarcaciones
territoriales de Ciudad de México. Asi como establecer las bases minimas que regirdn los
procedimientos para para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, a
través de procedimientos sencillos y expeditos para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

Asimismo, la Ley General, dispone que las autoridades garantes del derecho de acceso a la informacién
deberan regirse en su funcionamiento de acuerdo a los principios de certeza, congruencia,
documentacion, eficacia, excepcionalidad, exhaustividad, imparcialidad, independencia, legalidad,
méxima publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia, y otorgaran las medidas pertinentes
para asegurar el acceso a la informacién a todas las personas, en igualdad de condiciones.

Que la Ley General, prevé que las autoridades garantes, deban suplir cualquier deficiencia para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, y que el ejercicio de este derecho no
podra ser restringido ni estara condicionado a que el solicitante acredite interés alguno o justifique el
uso que hara de la informacién solicitada. Asimismo, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
es gratuito y solo podra requerirse el cobro correspondiente a la modalidad de reproduccién y entrega
solicitada. En ningun caso los ajustes razonables que se realicen para garantizar el acceso a la
informacion a personas solicitantes con discapacidad, serd con algtin costo, considerando que toda la
informacion publica documentada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos
obligados es publica y debe ser accesible a cualquier persona.

Cada sujeto obligado debera contar con una Unidad de Transparencia, la cual serd responsable de
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica y de auxiliar a los particulares
en el ejercicio de este derecho a través de procedimientos claros, sistematizados y documentados, que
permitan asegurar una respuesta completa, oportuna, fundada y motivada, conforme a los plazos
establecidos en la ley.
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II. OBJETIVO

Definir los mecanismos que permitan a las unidades administrativas de la CONAVI, atender con
eficiencia las solicitudes de acceso a la informacién que los particulares presenten ante este organismo,
en el marco de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vigente.

III. GLOSARIO

e Acuse de recibo: Documento electrénico con numero de folio Unico que emite el Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacidn que forma parte de la Plataforma Nacional de Transparencia,
que acredita la fecha de recepcién de la solicitud de acceso a la informacién, independientemente
del medio de recepcién, en el cual se indican los tiempos de respuesta aplicables;

e Areas: Las unidades administrativas que disponen o pueden disponer de la informacién publica.
En el sector publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, el estatuto
orgénico respectivo o sus equivalentes; .

e Autoridad garante federal: Transparencia para el Pueblo, drgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno;

o Comité de Transparencia: Comité de Transparencia de la Comision Nacional de Vivienda; 6rgano
colegiado al que hace referencia el articulo 39 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

e Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, que
deba cubrirse por los solicitantes para el envio de la informacién, cuando opten por que les sea
enviada al domicilio indicado en la solicitud; ,

e Costos de reproduccion: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los solicitantes atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion;

e CONAVI: Comision Nacional de Vivienda;

o Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sébados, domingos y aquellos sefialados en el acuerdo
anual correspondiente que emita Transparencia para el Pueblo, que sera publicado en el Diario
Oficial de la Federacion;

e Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas y, en general, cualquier registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones
y competencias de los sujetos obligados, sus personas servidoras publicas y demas integrantes, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion, ni el medio en el que se encuentren, ya sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréfico.

e Expediente: Unidad documental fisica o electronica compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

o Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacién que
corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma integral y que facilitan
su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles piblicamente y que permiten el
acceso sin restriccion de uso por parte de las personas usuarias;

o Formato Accesible: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a las personas solicitantes
de informacién, en forma tan viable y cémoda como la de las personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el
que la informacién pueda encontrarse;

s Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica;
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* Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a la informacion, entre |
cuales se encuentra la consulta directa, la expedicion de copias simples o certificadas, o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos aquellos que resulten aplicables derivados del
avance de la tecnologia;

e Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo
44 de la Ley General;

e Personas servidoras publicas: Las mencionadas en el primer parrafo del articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos en las Constituciones
locales;

° SISAL Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacidn que forma parte de la Plataforma Nacional
de Transparencia, a través del cual las personas pueden presentar sus solicitudes de acceso a la
informacion;

 Solicitud de acceso a la informacién: Requerimiento formal presentado por los particulares para
obtener datos y documentos que obren en los archivos fisicos y electrdnicos.

e Solicitante: La persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente su Solicitud de acceso a
la informacién ante la CONAVI;

* Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 41 de la Ley General;

¢ Versidn publica: Documento o expediente en el que se otorga acceso a la informacion publica,
previa eliminacién u omisién de aquellas partes o secciones que se encuentren clasificadas
conforme a la Ley;

IV. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica:

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Archivos;

e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal:

e Leyde Vivienda;

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

e LeyFederal de Derechos

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda;

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién;

o Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencidn a solicitudes de acceso a la informacién publica;

V. REFERENCIAS

e Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento del Comité de Transparencia de la
Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).
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o Guia para la elaboracién o actualizacion de documentos normativos de la Comision Nacional (i
Vivienda.

VI. ALCANCE

Que resulta necesario contar con un Manual de Procedimientos que establezca las etapas,
responsables, formatos y criterios aplicables a la atencién de solicitudes de informacién publica, a fin
de garantizar la homogeneidad, legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia en el actuar de las areas
involucradas.

Que el presente Manual se emite en observancia de las disposiciones contenidas en la LGTAIP, siendo
el presente instrumento de observancia obligatoria a todas las areas, unidades administrativas,
servidores plblicos y personal operativo del sujeto obligado que participen, directa o indirectamente,
en el proceso de atencién a solicitudes de informacién publica en el marco de sus atribuciones.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente manual es de observancia general para los servidores publicos de la
CONAVI y tiene por objeto establecer las reglas para la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Articulo 2.- La Unidad de Transparencia sera el vinculo entre la CONAVI y el solicitante. Asimismo,
sera responsable de recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informaci6n dirigidas a la
CONAVI, realizando los trdmites internos necesarios para la atencién de dichas solicitudes y
efectuarad las notificaciones a los solicitantes,

Articulo 3.- Las solicitudes de acceso a la informacién, serdn atendidas de manera individual,
absteniéndose de gestionar en conjunto diversos folios en el mismo oficio, resolucién o via, con
excepcién a aquéllas que se refieran al mismo requerimiento de informacion.

Articulo 4.- Las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban después de las dieciocho
horas, o en dias inhabiles, se tendrén por presentadas el dia habil siguiente.

Los plazos para dar atencién a solicitudes de acceso a la informacion o realizar prevenciones
empezaran a contar el dia habil siguiente a aquel en que se tenga por presentada la solicitud. No
podrén considerarse causales de ampliacién del plazo, motivos que supongan negligencia o
descuido del Area.

Articulo 5.- La respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas a la CONAVI,
deberan ser notificadas al solicitante en el menor tiempo posible, dentro del término maximo de
veinte dfas habiles, contados a partir del dia siguiente al de la presentacién de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo de veinte dias habiles para atender las solicitudes podrd ampliarse
hasta por diez dias hébiles, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales
deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emisién de una resolucion
que debera notificarse al solicitante.
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Articulo 6.- Las notificaciones relacionadas con las solicitudes de acceso a la informacién, deberar
realizarse a través del medio sefialado por el solicitante, para oir y recibir notificaciones.

Cuando el solicitante no proporcione un medio para oir y recibir notificaciones o bien, no sea
posible realizar tales notificaciones, éstas se efectuaran a través de los estrados de la Unidad de
Transparencia.

RECEPCION Y TRAMITE DE LAS SOLICITUDES
DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 7.- Cualquier persona, por sf misma, o a través de su representante, podra presentar
solicitud de acceso a la informacién ante la Unidad de Transparencia, a través de los siguientes
medios:

I. SISAL

II. Por escrito libre;

III. Correo electrénico;

IV. Correo postal;

V. De forma verbal o telefénica;

Tratandose de solicitudes de acceso a la informacién presentadas por cualquiera de los medios
sefialados, la Unidad de Transparencia debera registrarlas en el médulo de captura de solicitudes
manuales del SISAL el mismo dia hébil de su recepcién y, de ser procedente, enviara el acuse de
recibo al solicitante a través del medio sefialado para oir y recibir notificaciones en un plazo que
no exceda de dos dias habiles.

En cualquier caso, la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, dentro de los dos dias
habiles siguientes en que se haya recibido.

Articulo 8.- Recibida la solicitud de acceso a la informacién, la Unidad de Transparencia la
analizard, y con base en ese andlisis observara lo siguiente:

L. Si los detalles proporcionados para atender la solicitud de acceso a la informacién
resultan insuficientes, incompletos o erréneos, por si o previa solicitud del Area a la que
se hubiera turnado la solicitud, formulard un requerimiento de informacién adicional
(RIA) al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco
dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para que el solicitante,
dentro del plazo de diez dias habiles, indique otros elementos, corrija los datos
proporcionados, o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

En caso de que la solicitud se haya recibido por algiin medio distinto al SISAI, debera
registrar el requerimiento de informacién adicional sefialado en el parrafo anterior en
el médulo de captura de solicitudes manuales del SISAI al igual que el desahogo y
notificar el requerimiento en el medio para ofr y recibir notificaciones sefalado por el
solicitante.
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El requerimiento descrito anteriormente, interrumpira el plazo de veinte dias habiles
para emitir la respuesta hasta que el solicitante corrija los datos o proporcione los
elementos requeridos. El plazo de respuesta comenzara a computarse nuevamente al
dia siguiente del desahogo del requerimiento.

Transcurrido el plazo de diez dias habiles sin que el solicitante atienda o desahogue el
requerimiento de informacién adicional, la solicitud de acceso a la informacion se tendra
por no presentada.

Los contenidos de informacién que no sean objeto del requerimiento, al igual que los
contenidos desahogados parcialmente, deberdn ser atendidos por la CONAVI dentro de
los veinte dias hdbiles siguientes a la prescripcion del plazo para desahogar el
reguerimiento.

Si la informacién requerida es respecto de las obligaciones de transparencia comunes
establecidas en los articulos 65 y 66 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y corresponda a la CONAVI, deberd dar respuesta en un plazo que
no podra ser mayor a cinco dias habiles indicando en la respuesta la fuente, el lugary la
forma en que pueda consultar o adquirir la informacion;

Si determina que la CONAVI, es notoriamente incompetente para atender la Solicitud de
acceso a la informacién, debera comunicarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles
posteriores a su recepcién y sefialara al solicitante el o los sujetos obligados
competentes para atender su requerimiento.

Si la CONAVI es parcialmente competente para atender la Solicitud de acceso a la
informacion, debera dar respuesta a la parte o la seccién que le corresponde dentro del
plazo ordinario de veinte dias habiles y proporcionara al solicitante los datos de contacto
del o los sujetos obligados que considere competentes para la atencion del resto de su
solicitud.

Sila Solicitud de acceso a la informacién cuenta con los elementos necesarios para iniciar
su bisqueda, dentro de los dos dias habiles siguientes en que se haya recibido, debera
turnar al Area o Areas competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

Articulo 9.- Una vez recibida la solicitud de acceso a la informacién, el titular del Area debera dar
respuesta mediante oficio dirigido a la persona responsable de la Unidad de Transparencia,
observando lo siguiente:

I. Si el Area solicita que el particular aclare o corrija, uno o varios requerimientos de la

Maza

Solicitud de acceso a la informacién, deberd informar dicha situacién, dentro de los dos
dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud por parte de la Unidad de
Transparencia, para que ésta notifique el requerimiento de informacion adicional al
Solicitante.
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IL. Si el Area, de conformidad con sus facultades, competencias y funciones no tiene
atribuciones para poseer o generar la informacion solicitada, informara dicha situacion
dentro de los dos dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud por parte de
la Unidad de Transparencia, sefialando el fundamento legal y el Area a la cual deberd
turnarse la Solicitud de acceso a la informacidn.

IIL. Si el Area considera que la informacién solicitada es reservada o confidencial, dentro de

los ocho dias héabiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud de

informacién, debera comunicar tal circunstancia al Comité de Transparencia, por
conducto de la Unidad de Transparencia, fundando y motivando la clasificacién, a efecto
que ésta solicite se sesione ante el Comité de Transparencia, la clasificacion.

IV. Si el Area, determina que la informacién solicitada no se encuentra en sus archivos, ya
sea por una cuestion de inexistencia o de incompetencia que no sea notoria, dentro de
los cinco dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud de informacion, deberd
comunicar tal circunstancia al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad de
Transparencia, acompafiando un informe en el que se expongan los criterios de
busqueda utilizados para su localizacién, asi como, las razones y fundamento legal de la
inexistencia.

V. Silarespuesta otorga el acceso a la informacién en la modalidad de entrega requerida,
comunicara tal circunstancia, dentro de los ocho dias habiles siguientes en que se haya
recibido la solicitud de acceso a la informacién, asi como, en su caso, el soporte
documental en que se encuentra informacién, a fin de determinar el costo de
reproduccion y/o de envio. Si existe la posibilidad de entregarla en otra modalidad, se
debera informar, en su caso, el costo de reproduccién de la misma de acuerdo a la
modalidad en la que se tenga la informacién y, de existir, el costo de envio.

Articulo 10.- El Area podré solicitar una ampliacién del plazo para dar respuesta a las Solicitudes
de acceso a la informacién, por una sola vez y dentro de los diez dias habiles siguientes de la
recepcion de la solicitud, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas para ello.

Articulo 11.- Si la Unidad de Transparencia no recibe respuesta a una Solicitud de acceso a la
informacién dentro del plazo establecido, requerird al Area por una sola vez, a efecto de que
entregue su respuesta dentro de los dos dias habiles siguientes a la notificacion del
requerimiento. En caso de persistir el incumplimiento, notificara el hecho al Presidente del Comité
de Transparencia y al Titular de la oficina de representacion, para los efectos a que haya lugar.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 12.- En caso de que el Area determine que la informacién solicitada es total o
parcialmente reservada, el Titular de la misma, remitird al Comité de Transparencia, por conducto
de la Unidad de Transparencia, la propuesta de clasificaciéon en la que, de manera fundada y
motivada, exponga los argumentos légico-juridicos que motiven la propuesta, mediante una
prueba de dafio y sefialando el plazo de reserva propuesto.
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Para la aplicacién de la prueba de dafio, las Areas deberan justificar que:

I. La divulgacién de la informacién representa un riesgo real, demostrable e identificable
de perijuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;

IL. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de
que se difunda, y

IIL. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 13.- Cuando el Area determine que la informacién solicitada es confidencial, el Titular de
la misma, remitira al Comité de Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia, la
propuesta de clasificacion en la que, de manera fundada y motivada, exponga los argumentos
légico-juridicos que motiven la misma. Lo anterior, en el entendido que la informacién
confidencial no esta sujeta a plazos de vencimiento y tendré ese cardcter de manera indefinida,
salvo que medie el consentimiento expreso de las personas para su difusién y cuyo procedimiento
de divulgacién no esté prevista en la Ley General.

Articulo 14.- Una vez que la Unidad de Transparencia, reciba la propuesta de clasificacién de la
informacion la someterd a consideracion del Comité de Transparencia, de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento del Comité de
Transparencia de la Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI).

Articulo 15.- Al Comité de Transparencia le corresponde confirmar, modificar o revocar la
propuesta de clasificacion hecha por el Titular del Area responsable de la informacién Y, en su
caso, aprobar la resolucion respectiva; asimismo, en caso de ser procedente, aprobard el acceso
a la informacién mediante la elaboracién de una versién pablica.

Articulo 16.- Una vez emitida la resolucién por parte del Comité de Transparencia, respecto de la
propuesta de clasificacién de informacién confidencial o reservada solicitada por el Area, la
Unidad de Transparencia observara lo siguiente:

L. En caso de que se confirme la clasificacién, notificard la respuesta al solicitante
informando las razones de la clasificacion y, en su caso, poniendo a disposicién la versién
publica del documento (s) solicitado (s) en la modalidad de entrega que permita el
documento;

II. En caso de que se modifique la clasificacién de la informacién, gestionara los cambios a
la clasificacién propuesta, en los términos que establezca el Comité de Transparencia en
su resolucion, para posteriormente, notificar la respuesta al solicitante;

III. En caso de que se revoque la clasificacién de la informacién, dard respuesta al
Solicitante, informando los motivos y argumentos expuestos por el Comité de
Transparencia adoptados en su resolucion;

IV. Tratdndose de la expedicién de versiones publicas, el Area observara lo establecido en
el articulo 19 de este Manual.
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INEXISTENCIA DE LA INFORMACION

Articulo 17.- Si el Area, determina que la informacién no obra en sus archivos, el Titular de la
misma, remitird a la Unidad de Transparencia el informe en el que se expongan los criterios de
busqueda utilizados para su localizacién, asi como, las razones y fundamento legal de la
inexistencia, con la finalidad de que ésta se someta a consideracién del Comité de Transparencia,
de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Generales para la integracién y
funcionamiento del Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI).

ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS

Articulo 18.- Corresponde a cada Area, la elaboracién de las versiones publicas de los
documentos que obren en sus archivos.

Articulo 19.- En la elaboracién de versiones publicas de documentos, el Area correspondiente
debera observar lo siguiente:

A. En caso de que la informacion se posea lnicamente en version impresa:

I. Debera fotocopiarse el documento, y sobre éste deberan testarse las palabras, parrafos
o renglones que sean clasificados, y; :

II. Se debera elaborar una leyenda, la cual sera colocada en la cardtula o el colofén del
documento sometido a version publica.

En dicha leyenda se debera sefialar lo siguiente:

a) Elnombre del drea del cual es titular quien clasifica.

b) La identificacion del documento del que se elabora la versién publica.

c¢) Las partes o secciones clasificadas, asi como las paginas que la conforman.

d) Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los articulos,
fraccién(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificacion; asi
como las razones o circunstancias que motivaron la misma.

e) Firma del titular del drea. Firma autégrafa de quien clasifica.

f) Fecha y nimero del acta de la sesion de Comité donde se aprobd la version
publica.

B. En caso de que la informacién se encuentre en formato electrénico:

I. Deberéa crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre el mismo se elabore la
versién publica, eliminando las partes o secciones clasificadas;

II. En la parte del documento donde se hubiesen ubicado originalmente las partes o
secciones clasificadas, deberd insertarse un cuadro de texto en color distinto al utilizado ,-‘
en el resto del documento con la palabra “Testado” y;
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III. Se debera elaborar una leyenda, la cual sera colocada en la caratula o el colofén de
documento sometido a versién publica.

En dicha leyenda se deberd sefialar lo siguiente:

a) Elnombre del drea del cual es titular quien clasifica.

b) Laidentificacién del documento del que se elabora la versién publica.

€) Las partes o secciones clasificadas, asi como las paginas que la conforman.

d) Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los articulos,
fraccion(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificacién; asf
como las razones o circunstancias que motivaron la misma.

e) Firma del titular del area. Firma autégrafa de quien clasifica.

f) Fecha y ndmero del acta de la sesion de Comité donde se aprobé la versién
publica.

MODALIDAD DE ENTREGA Y
COSTOS DE REPRODUCCION

Articulo 20.- Se privilegiard el acceso en la modalidad de entrega y de envio elegidos por el
solicitante; cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el
Area deberd informar a la Unidad de Transparencia las modalidades de entrega disponibles,
informando de manera fundada y motivada la imposibilidad de entregar o enviar la informacion
en la modalidad elegida.

Articulo 21.- Cuando la informacién implique la entrega de hasta veinte hojas simples, sera
entregada sin costo al solicitante.

Articulo 22.- Los costos de reproduccién y, en su caso, de envio para la obtencién de la
informacion deberan ser cubiertos por el solicitante de manera previa a la entrega; asimismo, el
comprobante de pago deberd ser remitido a la Unidad de Transparencia, con la finalidad de iniciar
el procedimiento de entrega de la informacién.

Si una vez notificados los costos, el solicitante no realiza el pago dentro de los 30 dias hébiles
siguientes, operara la caducidad del tramite.

Articulo 23.- Cuando el solicitante haya realizado el pago por la reproduccién de la informacién
solicitada, la Unidad de Transparencia lo comunicard al drea respectiva para que lleve a cabo la
reproduccion de la informacién, a efecto de que, en un plazo no mayor a diez dias habiles
contados a partir de la recepcién del pago, el Solicitante pueda recoger la informacién en la
Unidad de Transparencia.

En caso de que el solicitante haya elegido como modalidad de entrega la consulta directa, deber3
ponerse en contacto con la Unidad de Transparencia, con la finalidad de establecer una cita con
la instancia competente y realizar dicha consulta.

En cualquier caso, la entrega o la consulta directa a la informacién solicitada se realizara de forma
personal al Solicitante o a su representante.
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Articulo 24.- Cuando proceda la entrega de informacion, previo pago de costos, o mediantg
consulta directa, la Unidad de Transparencia hara entrega o pondré a disposicién la informacion
requerida, previa exhibicion en original del documento con el que acredité su identidad la
persona interesada o su representante.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de procedimientos para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion en la Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI), entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Normateca Interna de la Comision Nacional de Vivienda.

SEGUNDO. Quedan sin efectos el Manual de procedimientos para la atencién de solicitudes de
informacion en la Conavi, elaborado el 29 de octubre de 2019, asi como todas aquellas
disposiciones que se opongan al presente Manual.

VIIL. PROCEDIMIENTO

Paso o Nombre del
ndim. Responsable Actividades documento de
trabajo
Recepcion de Solicitud de acceso a la informacion
Cualquier persona, por si misma, o a través
1 Solicitanta de‘s.u representante, pc_)dré pre:_stentar una
Solicitud de acceso a la informaciéon ante la
Unidad de Transparencia.
Recibe la Solicitud de acceso a la informacién, | Acuse generado,
2 Unidad de presentada ante la CONAVL en su caso, por
Transparencia la Unidad de
: Transparencia.
Una vez recibida la Solicitud de acceso a la
3 Unidad de informacion, analizara si los detalles

Transparencia proporcionados en la solicitud son suficientes
para iniciar la busqueda de la informacion.
Requerimiento de Informacion Adicional
En caso de no contar con elementos
suficientes para iniciar la bdsqueda, por si
misma o a peticion del Area competente,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a
’ la presentaciéon de Solicitud de acceso a la | Oficio, correo o
Unidad de . L o s
3.1 . informacion, realizara al Solicitante un | acuse generado
Transparencia e : o g
requerimiento de informacién adicional, para por el SISAL
que dentro del plazo de diez dias habiles,
indique otros elementos, corrija los datos
proporcionados, o bien, precise uno o varios
requerimientos de informacion.
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Recibira el requerimiento de informacion
3.2 Solicitarnte a.dici_onal y dentro de los dic.az. dl':?lis hébile?
siguientes a la fecha de notificacién podra
desahogar dicho requerimiento.
De no desahogar el requerimiento de
33 Unidad de informacion adicional, la Solicitud de acceso a
; Transparencia la informacién se tendra por no presentada y
finalizara el procedimiento.
3.4 Unidad de Analizara si el desahogo por parte del
’ Transparencia Solicitante atiende a lo requerido.
En caso de no atender el desahogo,
3.5 Unidad de informara al Solicitante que la solicitud se Oficio, correo
g Transparencia |tiene por no presentada y finalizara el electrénico.
procedimiento.
Tramite de Solicitud de Acceso a la Informacion
En caso de que el Solicitante desahogue el
4 Unidad de requerimiento de informacién adicional en
Transparencia tiempo y forma, determinara si la CONAVI, es
competente para conocer de la informacion.
Si determina que la CONAVI, es notoriamente
incompetente para atender la Solicitud de
acceso a la informacioén, debera comunicarlo .
Unidad de al solicitante dentro de los tres dias habiles | Oficio; correoo
4.1 : 3 2 = . acuse generado
Transparencia posteriores a su recepcion y sefalara al por el SISAL
solicitante el o los sujetos obligados
competentes para atender su requerimiento,
a través de su Unidad de Transparencia.
5 Unidad de Analizara si la Solicitud de acceso a la
Transparencia informacion.
En caso de que la informacion requerida sea
respecto de las obligaciones de transparencia
comunes establecidas en los articulos 65 y 66
5.1 Unidad de de la Ley General de Transparencia y Acceso Oficio, correo
) Transparencia | a la Informacién Publica y corresponda a la electrénico.
CONAVI, en el término de cinco dias habiles,
orientard al lugar y forma en la que se puede
consultar o adquirir dicha informacién.
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Unidad de
Transparencia

Si la Solicitud de acceso a la informacion
cuenta con los elementos necesarios para
iniciar su busqueda, dentro de los dos dias
habiles siguientes, debera turnar al Area o
Areas competentes que cuenten con la
informacién o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, con el
objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva y razonable de la informacion
solicitada.

Oficio, correo
electronico.

Area (s)

Recibe y analiza la Solicitud de acceso a la
informacion. Si requiere que el Solicitante
aclare o corrija, uno o varios requerimientos
de la Solicitud de acceso a la informacion,
debera informar dicha situacion, dentro de
los dos dias habiles siguientes en que haya
recibido la solicitud por parte de la Unidad de
Transparencia, para que ésta notifique el
requerimiento de informacion adicional al
Solicitante.

Area (s)

Realizara la busqueda de la informacion en
sus archivos.

8.1

Area (s)

En caso de que, no cuente con facultades,
competencias y funciones para poseer o
generar la informacion solicitada, informara
dicha situacion dentro de los dos dias habiles
siguientes en que haya recibido la solicitud
por parte de la Unidad de Transparencia,
sefialando el Area a la cual deberé turnarse la
Solicitud de acceso a la informacion.

Si la respuesta otorga el acceso a la
informaciéon en la Modalidad de entrega
requerida, comunicara tal circunstancia,
dentro de los ocho dias habiles siguientes en
que se haya recibido la Solicitud de acceso a
la informacion, asi como, en su caso, el
soporte documental en que se encuentra
informacién, a fin de determinar el costo de
reproduccion y/o de envio. Si existe la
posibilidad de entregarla en otra modalidad,
se debera informar, en su caso, el costo de
reproducciéon de la misma de acuerdo a la

Oficio.
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modalidad en la que se tenga la informacion
y, de existir, el costo de envio.

8.2

Unidad de
Transparencia

En caso de que la informacién solicitada no
contenga informacion clasificada como
reservada, confidencial o sea inexistente,
notifica al solicitante la respuesta otorgada
por el Area competente.

Oficio.

Clasificacion de la informacién

Area (s)

Si considera que la informacién solicitada es
reservada o confidencial, dentro de los ocho
dias habiles siguientes a aquel en que se haya
recibido la solicitud de informacion, debera
comunicar tal circunstancia al Comité de
Transparencia, por conducto de la Unidad de
Transparencia, fundando y motivando la
clasificacion.

Si determina que la informacién solicitada no
se encuentra en sus archivos, ya sea por una
cuestion de inexistencia, dentro de los cinco
dias habiles siguientes en que haya recibido
la solicitud de informacién, debera comunicar
tal circunstancia al Comité de Transparencia,
por conducto de la Unidad de Transparencia,
acompafiando un informe en el que se
expongan los criterios de busqueda
utilizados para su localizacién, asi como, las
razones y fundamento legal de Ia
inexistencia.

Oficio.

10

Unidad de
Transparencia

Una vez recibida la propuesta de clasificacién
de la informacién la someterd a
consideracion del Comité de Transparencia,
de conformidad con lo establecido en los
Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento del Comité de Transparencia
de la Comision Nacional de Vivienda
(CONAVI).

11

Unidad de
Transparencia

Una vez emitida la resolucion por parte del
Comité de Transparencia, respecto de la
propuesta de clasificacion de informacion
confidencial o reservada solicitada por el
Area, notificara al Area la referida resolucion.

Oficio, correo
electrénico.

Area (s)

Recibe la resolucion del Comité de
Transparencia y, realiza las acciones

2076
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necesarias a efecto de dar cumplimiento a la
resolucion. En su caso, elabora las versiones
publicas correspondientes.

13

Area (s)

Remite a la Unidad de Transparencia el oficio
de respuesta junto con las versiones publicas
0, en su caso, el costo por reproduccion de la
informacion.

Oficio, en su caso,
las versiones
publicas
correspondientes.

14

Unidad de
Transparencia

Recibe el oficio de respuesta por parte del
Area.

14.1

Unidad de
Transparencia

En caso de que la informacién solicitada, no
tenga costo por reproduccién, notificara la
respuesta junto con la informacion
correspondiente.

Oficio.

Costos de reproduccion

15

Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante la disposiciéon de la
informacién y, en su caso, los costos de
reproduccion y envio de la misma.

Oficio.

16

Solicitante

Recibe oficio de respuesta, junto con los
costos por reproduccion de la informacion y,
en su caso, de envio para la obtencion de la
informacion.

Dentro de los 30 dias habiles siguientes de la
notificacién de los costos de reproduccion de
la informacién el solicitante debera realizar el
pago correspondiente y remitir el
comprobante de pago a la Unidad de
Transparencia.

En caso de que no realizar el pago dentro del
plazo sefialado, operard la caducidad del
tramite.

17

Solicitante

En caso de haber realizado el pago dentro de
los 30 dias habiles siguientes de la
notificacion de los costos de reproduccion
debera remitir el comprobante de pago a la
Unidad de Transparencia.

18

Unidad de
Transparencia

Recibe el comprobante de pagoy lo comunica
al Area respectiva, para que lleve a cabo la
reproduccién de la informacién, a efecto de
que, en un plazo no mayor a 10 dias habiles
contados a partir de la recepcion del pago el
Solicitante pueda recoger la informacion en
la Unidad de Transparencia.

Oficio, correo
electrénico.
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Lleva a cabo la reproduccion de la -
Oficio, correo

19 Area (s) informacion y la remite a la Unidad de '
) e - electrénico.
Transparencia para su entrega al Solicitante
20 Unidad de Recibe la informacién e informa al solicitante Oficio, correo
Transparencia que podra recogerla. _electrénico.
.4 Acude a la Unidad de Transparencia a recoger
21 Solicitante ; i oy vl e
la informacion.
Realiza la entrega la informacién requerida,
22 Unidad de previa exhibicién en original del documento

Transparencia con el que acredit6 su identidad la persona
interesada o su representante.

2026

‘afo dq
Margarita

Av. Heroica Escuela Naval Militar 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccion, Alc, Coyoacdn, C.P. 04470 18
aza Ciudad de México, Tel. 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi




) Desarrollo Territorial | 22 Conavi |

Secretaria de Dessrralia Agrario, Territecial y Urbana

IX. DIAGRAGRAMA

Solicitante Titular de la Unidad de Transparencia Area (s)

INICIO

1. Presentacidn de la
solicitud de acceso a la

informacion
2. Pacibe 13 acceso
1 1 alaind para sy <k genara un
postencr andlius. atuse por parte deta
Unidad de Transparéncia.

WEtes pars
bingueda de e

4. Analiza <ila CONAVI
ex campetente.

No JLa CONAVI es
competente para
conocer de la

Informacién?i

Si

;

&1 Informa y ofents A ls 5 Analiza la
feitona shetante s qus i :
B tictud ante La solicitud de
tinidad seTinipaencsque- | . gncg coires informacidn
L o flectebnico o a e,

ded SIS

bainformacios
requerida es respecta

de obligaciones de
transparencla
camunes?

5.1 Natifica a la persona 7 Recibe y analiza la
| ellugar y formaen Turna sollciud #  solicitud de

el que se puede consultar o para su atencion "
adquirir ta informacién. Informacin

Oficio, corren
electrdnico

Oficio, corren

electrénico

‘iLos detalles so
suficientes para inicia
fa bdsqueda de la
informacion?

Regrese al
punto 5

8. Realiza la busqueda de 4
lainformacién en sus
archivos.

ila informacidn solicita:

contiens Informatidn
dasficada como confidenicial
o resarvada o es nexistentsl

Si

r 8.2 Racibe, analizay notificaala
FIN N, persona solicitante la raspuesta | B.1 Elabera y emits ofico
< torgada per el Area competentel® de respuesta a la Unidad
] de Transparencia. i s d;l Baje al
Oﬁdo nimero 9

L~
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Solicitante Titular de la Unidad de Transparencia

3
31 Realiza]
3.2. Recibe requerlmlemo < requerlm'emo de Oficio, comeo
de informacidn adiciona inf?(:nacion adiciond al|a1octrénico o @
solictante través del SISAI

N a

e
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3.3. Desahoga

requerimiento de
informacdién adicional

3.4. Analiza si el desahogo
atiende al requenmiento |—
de informacion adicona

¢El requerimiento
atiende alo solicitado?

( Fin

2026

3.5. Informa al solcitante
que la solidtud se tiene
por no presentada

Ofido, comeo
electrénico
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Solicitante Titular de la Unldad de Transparencia Area (5)
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AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos fue aprobado por el Comité de Transparencia de la CONAVI,
mediante Acuerdo nimero CTCNV04S0-241025-08 de la Cuarta Sesion QOrdinaria, celebrada el 24 de
octubre de 2025.

Fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision Nacional de Vivienda,
mediante Acuerdo niimero COMERI-03-10RD-22012026, de la Primera Sesién Ordinaria, celebrada el
22 de enero de 2026.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo |G-81-120226-1207, por la Junta de Gobierno de la
CONAVI, en su Octogésima Primera Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 12 de
febrero del 2026. Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento.

REVISA

.

Lcda. Lesly Victoria Aguilar Vargas
Directora de Procedimientos Juridicos y
Transparencia

Lcda. Miriamy Marquez Villaverae_
Subdirectora General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico

XI. BITACO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE DESCRIPCION DEL
NO. EMISION CAMBIO

MOTIVO

Emision del manual de procedimientos
01 Octubre 2019 Emision para la atencion de solicitudes de
informacién en la CONAVI
Actualizacion de conformidad con la
Ley Genera de Transparencia de
02 Enero 2026 Madificacion Acceso a la Informacion Pdblica
publicada el 20 de marzo del 2025 en
el DOF

Ano de
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