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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA {f
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA L

g Comision
= Nacional
| de Vivienda

CONAVI

Presentacion del proceso

Elaboracidn, autorizacién y publicaciéon de Reglas de Operacién
HDB.2-PR-002

Objetivo:
Actualizar y publicar las Reglas de Operacion de los Programas presupuestarios que

deban realizar este procedimiento, de conformidad con los requisitos y plazos
establecidos en la normatividad.

Glosario:

AP -Areas participantes en el proceso: involucradas en la operacién del proyecto, en
el disefio o el cumplimiento citadas en este documento u otra area que sea invitada

CGAF.-Coordinacion General de Administracion y Finanzas
CGAJ.-Coordinacion General de Asuntos Juridicos
CGP.-Coordinacion General de Prospectiva
COFEMER.-Comisién Federal de Mejora Regulatoria
CONAVI.-Comisién Nacional de Vivienda

DG.-Direccion General

DOF.-Diario Oficial de la Federacion

ROP.-Reglas de Operacién del Programa Presupuestario
SGAS.-Subdireccion General de Articulacion Sectorial y Secretariado Técnico
SHCP.-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
URO.-Unidad Responsable de la Operacion del Programa

Marco legal:

Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.
Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente. rj
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA t
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CONAVI

Presentacién del proceso

Elaboracion, autorizacion y publicacién de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el afio fiscal en curso.

e HDB.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de procedimientos de
la Comisién Nacional de vivienda, vigente.

Alcance:

Este proceso establece las actividades necesarias para que las Unidades Responsables
de la Operacion y las areas participantes en la elaboracion, autorizacién y publicacién de
Reglas de Operaciéon puedan coordinarse y cumplir con lo dispuesto en la normatividad
federal. Este proceso puede aplicarse en la publicacién anual de las Reglas de
Operacion de los programas presupuestarios o en una actualizacion que se requiera
durante el ejercicio fiscal en curso.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 003-20RD-10072012 en la
Segunda Sesion Ordinaria 2012 celebrada el 12 de julio 2012 del mismo afio.

Asimismo, con fundamento en los articulos 23 fraccion | de la Ley de Vivienda; a 9y 10
fracciéon VI del Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, la H. Junta de
Gobierno aprob6 el Procedimiento mediante acuerdo nimero Acuerdo No. JG-24-
230812-285 en la 242. Sesion Ordinaria celebrada el 23 de agosto de 2012.

w0

Péagina 3 de 13



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

ﬁw‘ Nacional

Comisién

de Vivienda

CONAVI

Descripcion de actividades
Elaboracién, autorizacién y publicacion de Reglas de Operacion

Participantes

HDB.2-PR-002
Nombre y
. lave del
Responsable Actividad dgc?um ento
de trabajo
Etapa 1. Identificacion de cambios conceptuales
o . i . . Solicitud de
Coordinacion | Disefia o actualiza el formato de solicitud de cambios car;ltl)igs
General de | conceptuales para identificar las modificaciones que | conceptuales
Prospectiva | sugieren las areas involucradas. (formato libre)
: ‘e Solicitud de
ng:]de'?:}%gn Envia a las Areas Participantes, la solicitud de |cambios
P ti propuesta de cambios conceptuales. conceptuales
rospectiva (formato libre)
. Solicitud de
Areas Envian a la CGP, en caso de que aplique, la |cambios

propuesta de modificaciones conceptuales

conceptuales
(formato libre)

Coordinacion

Integra los cambios conceptuales de todas las areas

Registro de
cambios en tres

n I bl . [P ”
F?e era t_de participantes en un documento de trabajo columnas “dice
rospectiva y “debe decir”
Coordinacic Realiza una reunién de trabajo para discutir los |Minuta de
oordinacion acuerdos

General de
Prospectiva

cambios conceptuales propuestos a las Reglas de
Operacién del Programa Presupuestario con las AP y
la Direccion General.

(formato libre)

Coordinacion

Envia a las AP la versidon consensuada en la reunion

Registro de
cambios en tres

FC);eneralt_de de discusion para revision y comentarios finales. columnas “dice”
rospectiva y “debe decir”
Coordinacion | ¢Existen comentarios finales?
Generalde |Si, iral paso 8
Prospectiva | No, ir a etapa 2
' Registro de
Areas Emiten comentarios o modificaciones finales cambios en tres

Participantes

columnas “dice”
y “debe decir”

Fin de la etapa 1
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2 Comisidn
Y, et Nacional
.4 de Vivienda

CONAVI

Descripcion de actividades
Elaboracién, autorizacion y publicacién de Reglas de Operacién

HDB.2-PR-002
Nombre y
Paso . clave del
ndm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Etapa 2. Autorizaciéon y validacion
Coordinacion Regi;tro tde
General de ., . ., cambios en (res
9 Prospectiva Integra la version final de reglas de operacion columnas _“dice”
y “debe decir”
Coordinacion
10 General de | Envia propuesta del proyecto a la CGAJ para la Junta Qggpr oyecto de
Prospectiva de Gobierno.
nggp;%zn Anteproyecto de
11 Asuntos Valida la propuesta y envia sus comentarios a la CGP. ROP
Juridicos
Coordinacién | Envia a la SGAS las ROP para la presentacion del | Anteproyecto de
12 Generalde | proyecto en Junta de Gobierno, agregando |ROP
Prospectiva | presentacion y propuesta de acuerdo
Subdireccion
General de Qr(\)tgproyecto .
13 Articulacién | Integra el proyecto de ROP en la carpeta de Junta de
Sectorialy | Gopierno.
Secretariado
Técnico
Subdireccion
General de
14 Articulacion Presenta para aprobacion en la H. Junta de Gobierno Anteproyecto de
Sectorial y el anteproyecto de ROP ROP
Secretariado
Técnico
Subdireccion
General de ¢ Se aprueba el proyecto de ROP en la H. Junta de
15 Articulacion | Gobierno? Anteproyecto de
Sectorial y No - ir al paso Num. 16 ROP
Secretariado | S - ir al paso NUim. 18
Técnico
Realiza las adecuaciones que haya solicitado la H.
Coordinacion | Junta de Gobierno al proyecto de ROP y se notifica la Ant o d
16 General de ultima versién a los miembros de la HJG, a través de | /\M€Proyecto de

Prospectiva

la SGAS

ROP
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o

Comisidén
.2 Nacional
3 deVivienda

CONAVI

Descripcion de actividades
Elaboracién, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion

HDB.2-PR-002
Nombre y
Paso . clave del
nam. Responsable Actividad documento
de trabajo
Coordinacion - version corrida
17 General de ll‘gtsngartao ?er:,ﬁ:%ﬁ;s}'ﬁgadel proyecto de ROP en el del proyecto de
Prospectiva ROP
versién corrida
del proyecto de
Coordinacion . ROP y Registro
18 General de dRec:aba _Ias rut;n;:as de Ita SGP, ICG;?;J y URO_ ,enn las de cambios en
Prospectiva os versiones del proyecto de reglas de operacio tres columnas
“dice” y “debe
decir
Coordinacién |Envia las versiones rubricadas a la CGAF y notifica
19 Generalde |via correo electréonico que se puede proceder a
Prospectiva | solicitar la autorizacién presupuestaria a la SHCP.
Coordinacion Of:q_c: %ed
20 Generalde |Remite el proyecto de ROP a la SHCP y solicita :&'g;i;acign
Admm:stracwn autorizacion presupuestal presupuestal a
y Finanzas la SHCP
Secretaria de | ¢;La SHCP emite la autorizacion presupuestal? Of'tc"? de
21 Hacienday |No - ir al paso Num. 22 autorizacion

Crédito Publico

Si - ir al paso Num.25

presupuestal de
la SHCP

Coordinacion

Integra las modificaciones que haya solicitado la

22 General de
Prospectiva SHCP en el proyecto de ROP
23 Céggp;%c;n Solicita a la CGAF que envie el proyecto de ROP con
Prospectiva las modificaciones requeridas
Coordinacién Oficio de envio
04 Generalde |Remite a la SHCP el proyecto de ROP con las 2i:§rizaci0n
Adrr;mstracuon modificaciones requeridas oresupuestal a
y Finanzas la SHOP
Coordinacién _ - L
General de Remiten el oficio de autorizacién presupuestal de la
25 | Administracion | SHCP a fin de continuar con los tramites a la URO,
y Finanzas | CGPy CGAJ.

Fin de la etapa 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

A Comision

b, e Nacional

W de Vivienda
CONAVI

Descripcion de actividades
Elaboracién, autorizacion y publicacién de Reglas de Operacion

HDB.2-PR-002
Nombre y
Paso . clave del
nam. Responsable Actividad documento
de trabajo

Etapa 3. Publicacion de Reglas de Operacion

Sube al portal de internet de COFEMER la version

o6 CGAJ corrida de las ROP vy digitalizado, el oficio de
CGAF autorizacion presupuestal de SHCP, llenando Ia
informacién requerida en el portal.
¢ COFEMER emite observaciones o
COFEMER recomendaciones?
27 No - ir al paso Nim. 33
Si - ir al paso Num. 28
28 | CGAJy CGAF |Renvian a la URO y CGP las recomendaciones u
observaciones de COFEMER para analisis y atencién
Unidad
Responsable de
29 |ia Ogeracic’)n del | Envia las modificaciones a las ROP a la CGP
Programa
Coordinacion ) _
30 Generalde |Integra las observaciones y/o recomendaciones de
Prospectiva | COFEMER en el proyecto de ROP
gy’ Formato libre,
a1 ng;i':‘:}%‘;” Recaba las rubricas de las CGP, CGAJ y URO en las |version corrida
Prospectiva dos versiones del proyecto de reglas de operacion g% Igroyecto de
Coordinacién . )
32 General de Rletm’lte‘tel proyecto de ROP a la CGAJ para continuar
Prospectiva | €' tramité
Coordinacién _ L _
Generalde |Una vez obtenida la autorizacion de no impacto
33 | Administracion |regulatorio, se remite oficio de autorizacién de
y Finanzas | COFEMER ala CGAJ, UROy CGP.
Coordinacién
34 Generalde | Remite a la URO Ultima versién de ROP y oficios de
Asuntos autorizacién de la SHCP y COFEMER.
Juridicos
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

de Vivienda

) ﬁComisién
i *’«IW Nacional

CONAVI

Descripcion de actividades
Elaboracidn, autorizacién y publicacion de Reglas de Operacion

HDB.2-PR-002
Nombre y
Paso - clave del
ndm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Coordinacion . - L .
General de | Presenta por internet solicitud de cotizacion al Diario
35 Asuntos Oficial de la Federacion y solicita a la CGAF el pago
Juridicos correspondiente.
Coordinacién Oficio y dos
36 Generalde |Recaba firmas del DG y URO y entrega los |ejemplares de la
Asuntos documentos al DOF en version impresa y electronica. | version corrida
Juridicos
Coordinacion
37 General de Informa a las AP que las ROP han sido publicadas en
Asuntos el DOF
Juridicos
Unidad
Responsable |Solicita a la SGAS que las ROP sean cargadas en la
38 de la pagina web en la Normateca de la Comision Nacional
Operacion del |de Vivienda.
Programa

Solicitar a la HIJG que se informe que ya se
publicaron

Fin de Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i «QM’

, de Vivienda
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA CONAVI

Elaboracién, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002
DIAGRAMA: etapa 1

1. Disefia o actualiza el
formato de solicitud de
cambios conceptuales

Y

3.Envianala CGP la
propuesta de
modificaciones
conceptuales

2.Enviaalas AP la
solicitud de cambios >
conceptuales

4. Integra los cambios
conceptuales de las

areas participantes en un|™

documento de trabajo

'

5. Realiza una reunién de
trabajo para discutir los
cambios conceptuales

propuestos a las ROP con

las AP y la Direccién

General.
Y
6. Envia a las AP la version e
consensuada en la reunion de . coﬁ;st;er%s
discusion para revision y - finales?
comentarios finales. :

A

8. Emite
comentarios o
modificaciones
finales
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Elaboracion, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002

DIAGRAMA: etapa 2

9. Integra la version final de
las Reglas de Operacion
10. Envia propuesta del ida la propuesta y
proyecto a la CGAJ para la a
Junta de Gobierno

12. Envia a la SGAS las ROP
para la presentacion del
proyecto en Junta de Gobierno, |«
agregando presentacion y
propuesta de acuerdo.

13.Integra el proyecto
de ROP en la carpeta

de Junta de Gobierno
Y
. Realiza las
adecuaciones que haya No 14.Presenta para
solicitado ia H. Junta de | aprobacion en la H.
Gobierno al proyecto de Junta de Gobierno el
ROP proyecto de ROP

17.Integra la nueva i
version del proyecto de

ROP en el formato de 15.;Se aprueba el

version corrida proyecto de ROP en la
‘ H. Junta de Gobierno?

18. Recaba las ribricas Si

de laCGP, CGAJy URO |

en las dos versiones del |
proyecto de ROP

l'

19. Envialas versiones
rubricadas a la CGAF y "
notifica via correo electrénico 20, Remite el proyecto de
que se puede proceder a > ROP ala SHCP y solicita
solicitar la autorizacion autorizacion presupuestal
presupuestaria a la SHCP.
22.Integra las No
modificaciones que haya e, 21. ;La SHCP emite
solicitado la SHCP en la autorizacion?
proyecto de ROP
23.Solicita a la CGAF que 24 Remite a la SHCP el
envie el proyecto de ROP m| Proyecto de ROP con las Si
con las modificaciones modificaciones
requeridas requeridas
25.Remite el oficio de
autorizacién presupuestal
de la SHCP a fin de -

continuar con los tramites 5
alaURO, CGPy CGAJ (5
1
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CONAVI

Elaboracién, autorizacion y publicacion de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002

DIAGRAMA: etapa 3 (fin del proceso)

26.Suben al portal de COFEMER de
internet la version corrida de las ROP
y el oficio de autorizacion
presupuestal de la SHCP

v |

27. i COFEMER emite
observaciones o recomendaciones?

NO

Si
Y
28. Reenvian ala URO y CGP las 29. Envia las

recomendaciones de COFEMER » modificaciones de
para andlisis y atencion las ROP a la CGP

30. Integra las
observaciones y/o
recomendaciones de
COFEMER en el proyecto
de ROP

A

Recaba Ias rubricas del
CGP, CGAJy URO en las
dos versiones del proyecto
de ROP

32.Remite el proyecto de
ROP ala CGAJ para
continuar el tramite

\4
33. Una vez obtenida la

[34. Remite ala URO ultima | autorizacion de no
version de ROP y oficios impacto regulatorio,

T r4— remite oficio de

d%%'rf_‘g"wzgg"" de fa SHCP ™™ 2 torizacion de 38 Solicita a la

y COFEMER ala CGAJ, SGAS que las
UROy CGP _p|ROP sean

cargadas en la
pégina web de

A4
35. Presenta por internet
solicitud de cotizacion |
DOF y solicita a la CGAF el

pago correspondiente v
39. Solicita a la
SGAS que se
36. Recaba firmas del DG y informe a la H.
URO y entrega los Junta de Gobierno
documentos al DOF que las ROP ya se
publicaron
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g Comision

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁ% Nacomal.
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA e vvienda
CONAVI
Anexos
Elaboracién, autorizacién y publicacion de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002
Historial de Cambios
Revision
num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
emision
01 Julio 2012 Alta del procedimiento Proceso de mejora continua en

la documentacion de procesos
estratégicos de la Institucion.
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Comisién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁ Nai;;;cﬁaid
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA de Vivienda
CONAVI
Anexos
Elaboracidn, autorizacién y publicaciéon de Reglas de Operacion
HDB.2-PR-002
Nuam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Solicitud de cambios conceptuales a ROP N/A
2 Anteproyecto de ROP tres columnas “Dice” y “Debe decir” N/A
3 Anteproyecto de ROP en version corrida N/A
4 Minuta de acuerdos N/A
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