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Comisidn
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁ e Vivienda
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Conav

Presentacién del procedimiento
Disefo, Gestion y Ejecucion de Programas que propicien
el fortalecimiento del Sector Vivienda
HDB-PRM-000

Objetivo(s):

Fortalecer al Sector Vivienda a través del disefio, gestién y ejecucion de programas en
coordinacion con los sectores plblico, social y privado, e instancias internacionales cuyas
actividades incidan en el desarrollo de la vivienda, a fin de dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Vivienda y al Programa Nacional de Vivienda 2008-2012: Hacia un Desarrollo

Habitacicnal Sustentable.

Glosario:

Director General: Director General de la Comisidn Nacional de Vivienda.

8G: Subdirector General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros, Subdirector
General de Fomento del Suelo para Vivienda y Enlace con Estados y Municipios; Subdirector
General de Fomento al Crecimiento del Sector Vivienda; Subdirector General de Enlace y
Operacion de Organismos Nacionales de Vivienda.

Director de Area/ Subdirector: los Directores de Area y Subdirectores adscritos a las cuatro
Subdirecciones Generales.

CGSC: Coordinaciéon General del Secretariado de la Comisidn.
CGAF: Coordinaciéon General de Administracion y Finanzas.

CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos.
CGTDPV: Coordinacién General Técnica de Difusion y Promocion de Vivienda.

CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.

Convenio: El acuerdo de dos o més personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones ya sea de colaboracién, coordinacion o concertacién que celebra la CONAVI
con las dependencias y entidades de los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como los
sectores social y privado, para establecer compromisos con la finalidad de realizar entre
otros, acciones para el fomento e impulso de la vivienda y que pueden o no incluir erogacion

de recursos.
Programa: Secuencia ordenada y planeada de acciones necesarias para obtener

determinados resultados en plazos de tiempo preestablecidos.
ONAVIS: Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, SHF y FONHAPO.
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

SHF: Sociedad Hipotecaria Federal.

Pagina 2 de 33




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA — CONAVI

SUBDIRECCION GENERAL DE | 1

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Oficio HDB.10/ 2 / 5

Ciudad de México,| 3 (de| 4 | de | 5

6
Presente.

Como es de su conocimiento, de entre las atribuciones de la Comision Nacional de
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ DE:

“Oficio de Solicitud de Informacién” i u

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestién y Ejecucion de Fecha de emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre, 20086.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F01-HDB-PRM-000

No. Campo

Describir

1. Subdireccién General

Anotar el nombre de la Subdireccion General que
genera el oficio.

2. Numero de oficio

Anotar el nimero consecutivo que corresponda al
oficio.

3. Dia Anotar el nimero de dia en que se elabora el oficio.

4 Mes Anotar el nombre del mes, correspondiente al dia en
) gue se elabora el oficio.

5 ARO Anotar el afio correspondiente al mes y dia en que se

elabora e! oficio.

6. Datos del destinatario

Anotar el nombre de la persona a quien se dirige el
oficio, su puesto y organismo al que pertenece, asi
como el domicilio correspondiente.

7. Afribuciones

Anotar la actividad que se realizara o a la que dara
seguimiento de acuerdo con el Programa Sectorial de
Vivienda

8. Informacion Describir la informacién solicitada.

9. Informacién (opcional) Descri’b.ir en caso necgsario (;Ig manera mas
especifica 0 desglosada la informacién requerida.

10.| Dia Anotar' el nL'imgfo de dia, en que se requiere contar
con la informacion.

1.1 Mes Anotar el ngmbre del mes, co_rrespond_iente al dia en
que se requiere contar con la informacion,

12.1 Ao Anotar el numero de afio, correspondiente al mes y

dia en que se requiere contar con la informacion.

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Oficio de Solicitud de Informacién” i u

CONAVI

Nombre y clave del
procedimiento:

fortalecimiento del Sector Vivienda

Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha de emision:

Programas que propicien el Octubre, 2006.
Rev. 03

HDB-PRM-000

No.

Campo

Describir

13.

Correos electrénicos

Anotar la direccion completa del correo electronico de
los funcionariocs publicos a los cuales debera
enviarseles la informacién correspondiente.

(se sugiere anotar dos correos, para en caso de existir
algin problema con alguno de ellos, se cuente con
una segunda alternativa para su recepcién).

14.

Puesto

Anotar el puesto del Subdirector General que firmara
el oficio.

15.

Nombre

Anotar el nombre del Subdirector General que solicita
la informacion.

16.

Copia

Anotar el nombre y cargo de los funcionarios publicos
que deben ser enterados de la solicitud de
informacién y se les entregara copia del oficio.

17.

Caodigo de identificacion

Asegurarse de que permanezca registrado el codigo
de identificacion del formato: FO1-HDB-PRM-000

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: :’\

“Cronograma de Actividades”

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestidn y Ejecucién de Fecha de emisién:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000

"Objetivo:

Describir ef llenado de los campos del formato: F02-HDB-PRM-000

No. Campo Describir
. Anotar el nombre del Programa, Convenio y/o
1. | Cronograma de Actividades Acuerdo que se esté disefiando.
2 Mes Anotar el mes corresponc!ignte al afio en el que se
) esta llevando a cabo la actividad.
Anotar el nimero de semana correspondiente al mes
3. Semana . o
en el que se esta llevando a cabo la actividad.
4. NGmero Angtar el nimero consecutivo de la actividad que se
esta llevando a cabo.
Describir de manera secuencial la actividad que se va
5. | Actividad llevar a cabo dentro del programa, convenio y/o
acuerdo.
6. | Responsable Angt_ar el nombre de la persona que llevara a cabo la
actividad.
7 P Anotar el tiempo estimado para realizar las
. an (P) g
actividades en semanas y meses.
8. Real (R) Anotar el tiempo en que se realizaron las actividades
en semanas y meses.
9. Observaciones Anqtar comentarios referentes a la actividad que se
esta llevando acabo.
Anotar el nombre y firma de la persona que elaboré el
10.| Elaboré cronograma de actividades del programa, convenio
y/o acuerdo.
Anotar el nombre y firma de la persona que reviso el
11.| Reviso cronograma de actividades del programa, convenio,
acuerdo.
Reverso de la Hoja
Anotar el nimero consecutivo de la actividad que
12. | Numero sufrird un cambio, de acuerdo al cronograma de
actividades inicial.
13.| Actividad Anotar la actividad que sufriré. un cambio, de acuerdo
al cronograma de actividades inicial.

F08-HDB-PRM-000 Rev. 02



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

¢ Nt
“Cronograma de Actividades” u

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha de emisién:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000
No. Campo Describir
Describir de manera general en qué consiste y/o el
14.| Descripcién del cambio por qué la actividad del cronograma de actividades

esta sufriendo un cambio.

Anotar el nombre del responsable del cambio de
actividad.

Anotar dia, mes y afio en que se esta llevando a cabo
el cambio

, . e Asegurarse que permanezca registrado el cédigo de
17.| Codigo de identificacion 46 ntificacién del formato: F02-HDB-PRM-000

15.| Responsable

16.| Fecha

F08-HDB-PRM-000 Rev. 02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Correo Electronico o Tarjeta de Solicitud a CGAJ”

N\
(o

CONAVI

Nombre y clave del

procedimiento:

Procedencia Juridica de Convenios

Fecha de emision:
Octubre, 20086.
Rev. 03

Revisién y Determinacién de la

HDB-PR-010

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F01-HDB-PR-010

No. Campo Describir
Anotar el nombre del titular del area juridica de
1. Nombre CONAVI.
Anotar el nombre del puesto del titular del area
2. | Puesto juridica de CONAVI.
3. Nombre Anotar el nombre del titular def Area Solicitante.
a. Puesto Anqtgr el nombre del puesto del titular del Area
Solicitante
Anotar en su caso el No. de Control Interno del Area
C.l. Control Interno del - )
5. A Solicitante que corresponda a la Tarjeta o Correo
rea .
Electronico.
6. Nombre del Convenio Anotar el nombre del Convenio
. Anotar las denominaciones de fas demas partes que
7. Partes del Convenio intervienen en el Convenio
8 Dia Anotar el namero del dia en la que se elabora la
) Tarjeta o Correo Electronico
9 Mes Anotar el mes, correspondiente al dia en que se
) elabora la Tarjeta o Correo Electrénico
10.| Afo Anotar el afio, correspondiente al mes y dia en que se
) elabora la Tarjeta o Correo Electrénico
11.| Cédigo de identificacion Asegurarse gue permanezca registrado el cédigo de

identificacion del formato: F01-HDB-PR-010

F09- HDB-PRM-000 Rev. 02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Tarjeta o Correo Electronico de

improcedencia Juridica”

CONAVI

Nombre y clave del

procedimiento:

Procedencia Juridica de Convenios

Fecha de emision:
Octubre, 2006.
Rev. 03

Revision y Determinacion de la

HDB-PR-010

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F02-HDB-PR-010

No. Campo Describir
1. Nombre Anotar el nombre del titular del Area Solicitante.
2. | Puesto Anc_;tgr el nombre del puesto del titular del Area
Solicitante
Anotar el nombre del titular del area juridica de
3. Nombre CONAVI.
Anotar el nombre del puesto del titular del area
4. | Puesto juridica de CONAVI.
5. Nombre del Convenio Anotar el nombre del Convenio
6. | Fecha Anqtgr la fecha del la Tarjeta o Correo Electronico de
Solicitud.
. Anotar las denominaciones de las demas partes que
7. | Partes del Convenio se pretenda firmaran el Convenio
. . Anotar las razones juridicas por las que se dictamina
8. | Causas de improcedencia improcedente la celebracion del Convenio
9 Dia Anotar el nUmero de dia en el que se elabora la
Tarjeta o Correo Electrbnico
10.| Mes Anotar el mes, correspondiente al dia en que se
) elabora la Tarjeta 0 Correo Electronico.
11.| Afio Anotar el afio, correspondiente al mes y dia que se
) elabora la Tarjeta o Correo Electrénico
12.| Cédigo de identificacion Asegurarse que permanezca registrado el codigo de

identificacion del formato: F02-HDB-PR-010

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02




£0 A3y 000-WNJ-3aH-€04 €l

ol

IANVNOD

.&-mm-wm;m.a,_._om_mu__.__%95._8
,omm:.n_.o,om%::%comu%amom._oo
‘osid L ‘vz #  yAesely  S1uspISSld —
EPUSIAIA 3P [euoldeN uolsiwo) /I\

[4°

'SINJWVLINILY

"OpN|es [BIPJOD Un BqI0al ‘Cluswiow [ Jod sew uig

kL | jop opipusidwos opopad o us

gias 0jelqo oAno g

ap ugoesipnlpe €| eijed ‘oBled |W B |eJouss) UOIVISNPANS

B}SS Op opezuojne

ojsendnsaid |e obied uod yA| |@ aAnpul 8 L] eop

oow un Jod 9

g | Eouyloadss epiued e| Jejoaje opusigap |eysendnsaid

BlousIoyns seuoldiedold BAIIS oS ‘ejusle SeW EBISUBW B| 8p O}OI0S OIpaW 8)Se 10d

[4

00V "ON elie]

v | :@a

SVZNVNI4d A NOIOVHLSININGY 3a
TVHANTO JOAVvYNIqUO0D
¢ | eled




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Tarjeta de Solicitud de suficiencia presupuestal” £U

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestidn y Ejecucién de Fecha de emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000
Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F03-HDB-PRM-000

No. Campo  Describir
1. Namero Anptar el numero consecutivo que corresponde a la
tarjeta.
2. | Fecha An_otar el dia, mes y afic en el que se elabora la
tarjeta.
Anotar el nombre del titular de la Coordinacion
3. | Destinatario General de Administracion y Finanzas, a quien se le
solicita el servicio.
Escribir nombre y cargo del servidor publico que
4. | Remitente solicita el servicio (preferentemente el Subdirector
General).
Anotar la clave de la partida segin el tipo de
5. | Clave de Partida adjudicacion, la cual debera estar registrada en el

clasificador como objeto de gasto.

6. | Descripcion de la Partida Escribir el concepto de la partida.

Anotar la cifra de los recursos que se solicitan para el
pago del servicio.

7. Monto

Escribir con letra el monto referido en el punto

8. Monto en letra -
anterior.

Anotar la clase de servicio que se adjudicara:

9. | Tipo de adjudicacion programa, convenio y/o acuerdo.

Describir el objeto de la adjudicacién que se va a

10. | Objeto
celebrar.

11.| Fechas Es.trpL.JIar”Ias fechas de inicio y término de la
adjudicacion.

12.| Firma Firma del servidor pablico que remite la tarjeta.

1 , e s Asegurarse que permanezca registrado el cédigo de
13.] Codigo de identificacion 40 tisicacion del formato: F03-HDB-PRM-000

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02




COMISION NACIONAL DE VIVIENDA - CONAVI
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

Direccion de Programacion y Presupuesto

COMISION NACIONAL DE YIVIENDA

OficioHDB.10/ | 1| /| 4

Ciudad de México,| 2 (de| 3 | de | 4

5

Presente.

En atencion a su solicitud, en la cual solicita la disponibilidad de recursos en la partida

para la adjudicacion | 7

para llevar a cabo, | g por un monto | g 10 VA

incluido.

Al respecto y paras |OS mflqgs ggﬁ) i_entes se ;e‘xtiende la’ pﬁésente certificacion

presupuestal, inforii ﬁhdole C{'ile ‘%%nta i6an Sl}lelenma p?ésﬁpuestal en la Actividad
Institucional y Prlontarla id5 : %

4 il o
servicio cﬂado hasta por

R _<|

wags.: ¥ ] g .
LOh R
Sin otro particular,.re un’ dlal ‘salt do,«é%sa,s e
p *ih ;ﬂg’a a@z\r ﬁig u P ﬂ% éiﬁ *g;z::,

19

17

20

F04-HDB-PRM-000 Rev, 03




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Oficio de notificacion de suficiencia presupuestal” i u

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucién de Fecha de emision:
procedimiento; Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F04-HDB-PRM-000

No. Campo Describir
, - Anotar el numero consecutivo que corresponda al
1. | Numero de oficio L q P
oficio.
2. | Dia Anotar el nimero de dia en que se elabora el oficio.
Anotar el mes correspondiente al dia en que se
3. | Mes .
elabora el oficio.
4 Afio Anotar el afio, correspondiente al mes y dia en que se

elabora el oficio.

5. Datos del destinatario

Anotar el nombre y cargo del Subdirector General de
la CONAVI gue solicité el recurso.

6. Clave

Anotar la clave presupuestal de acuerdo a lo
establecido en el clasificador por objeto de gasto, la
cual consta de cuatro digitos.

7. Clasificacion

Escribir el tipo de adjudicacion de que se trate
(programa, convenio y/o acuerdo)

8. | Objeto

Anotar el objeto del programa, convenio y/o acuerdo
al cual se le dara suficiencia.

9. Monto

Escribir la cifra de los recursos a los que se le dara
suficiencia.

10. | Monto con letra

Anotar con letra el monto registrado en el punto
anterior.

11.| Clave de la actividad

Anotar la clave de la actividad institucional a la que
se da suficiencia de acuerdo al ejercicio presupuestal
que se esta trabajando.

12.; Clave de la partida

Escribir la clave de la partida segin el tipo de
adjudicacién la cual debera estar registrada en el
clasificador por concepto de gasto y consta de cuatro
digitos

13.| Nombre

Anotar el nombre o descripcion de la partida.

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Oficio de notificacion de suficiencia presupuestal” i u

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha de emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000
No. Campo Describir
14.| Monto Anotar la cifra de los recursos efecto de la suficiencia
15.! Calendario Anotar la distribucion de los montos autorizados por
mes.
16.| Carao Anotar el cargo del servidor publico encargado de dar
’ 9 el Vo. Bo. para otorgar [a suficiencia
17.1 Nombre Anotar el nombre del servidor pc!blicq encargado de
dar el Vo. Bo. para otorgar la suficiencia.
18.| carqo Anotar el cargo del servidor publico encargado de
] 9 elaborar el oficio de suficiencia.
19.| Nombre Anctar el nompre del ggrwd_or publico encargado de
elaborar el oficio de suficiencia.
20.| Cédigo de identificacion Asegurarse que permanezca registrado el codigo de

identificacion del formato: F04-HDB-PRM-000

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02



COMISION NACIONAL DE VIVIENDA — CONAVI

DIRECCION GENERAL DE | 1

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

OficioHDB.10/ | 2| /| S

Ciudad de México,| 3 |[de| 4 | de | 5

6

COORDINADOR GENERAL
DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
Presente.

Con el proposito de dar cumpllmlem? aa ios:ﬁ-:z

pr@gr‘ama/proyecto

Subdireccién General a mi ‘ggrgo especnﬂcamentel en’el.

" é‘
sus mstruqclg

e E%?ger,;on_el propSIto ‘ﬁaﬁ‘e qUe se gestione ante

permito solicitar a Usted 9“?’

a7 sam

¥y ey A
.ﬁftla a“htfgﬁzagclon de Qa émplla%I on o iraspaso de recursos
T il iy

de la partida [ 8 | | 9 paraig fgséﬁté*géjer@ 1% por un rﬁohto d 19 | pesos,

las instancias correspémélent
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s?}f‘e %ggwf‘ﬁii i kS
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FO5-HDB-PRM-000 Rev. 02
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JUSTIFICACION DE AMPLIACION DE RECURSOS
PARA LA REALIZACION DEL PROYECTO

1. 3A qué se debe el excedente en la clave de reduccidn?

2. Sefale explicitamente gue metas se afectan con una justificacion de
los impactos en los programas comprometidos, o bien indique si no se
afectan metas.

3. Se afectan indicadores estratégicose Describa cudles y por qué:

4. Impacto social, econdmico y politico

5. 3Qué programa o clave de amplia®?

6. 2Por qué se ampliae

7. 3Qué metas se atenderdn?. Periodo y calendario

8. 3Qué beneficios tendr& la poblacién?

OBSERVACIONES

Justificacién de la solicitud de ampliacién de recursos por un monto de
PXXXXX




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Oficio de Justificacion de Recursos Excedentes”

e
(o

CONAVI

Nombre y clave del

procedimiento:

fortalecimiento del Sector Vivienda

Fecha de emision:
QOctubre, 2006.
Rev. 03

Disefio, Gestion y Ejecucion de
Programas que propicien el

HDB-PRM-000

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F05-HDB-PRM-000

No. Campo Describir
, s Anotar el nombre de la Subdireccion General
1. | Subdireccion General o
solicitante
Anotar el niumero consecutivo que corresponda al
2. Namero de oficio oficio, de acuerdo a la Subdireccibn General
solicitante.
3. Dia Anotar el nimero de dia en que se elabora el oficio.
Anotar el nombre del mes, correspondiente al dia en
4, Mes L
que se elabora el oficio.
~ Anotar el afio correspondiente al mes y dia en que se
5. Afo .
elabora el oficio.
. . Anotar el nombre del Coordinador General de
6. Datos del destinatario Administracion y Finanzas
7. Programa/Proyecto Angtar‘el nombre del Prqgrama 0 Proyepto al que se
aplicaran los recursos adicionales requeridos.
Escribir la clave de la partida segin el tipo de
8. | Clave de Ia Partida adju.d_:cacmn, la cual debera estar registrada en el
clasificador por concepto de gasto y consta de cuatro
digitos.
9. | Nombre Anotar el nombre o descripcidn de partida
10.| Monto Escribir la cifra de los recursos efecto de la ampliacion
11.| Cargo gf?gi)ar el cargo del Servidor Plblico que remite el
12.| Nombre Es_;c_nblr el nombre del Servidor Publico que remite el
oficio
13 | Cédigo de Identificacion Asegurarse que permanezca registrado el cédigo de

identificaciéon del formato F05-HDB-PRM-000

F08-HDB-PRM-000 Rev. 02
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ACUERDOS DE REUNION

CONAVI
REUNION No. l 1 LUGAR DE LA REUNION 2
NOMBRE DE LA REUNION / GRUPO DE TRABAJO: E
FEGHA: 4
HORA DE INICIO: E HORA DE TERMINO: E

LISTA DE ASISTENCIA

ACTIVIDADES

No.

10 [ 1]

FO7-HDB-PRM-000 Rav. 02




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Acuerdos de Reunion”

(=

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestidn y Ejecucion de Fecha De emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F07-HDB-PRM-000

No. Campo Describir
1. Reunion Anotar el nimero consecutivo de la reunion
o Anota n el que ta | abo la
2. | Lugar de reunion ar el lugar e que se esta llevando a cab
reunién.
3 Nombre de la reunion o Anotar el nombre de la reunion que se esta llevando a
" | grupo de trabajo cabo.
Anotar dia, mes y afio en la que se esta llevando a
4, Fecha o
cabo la reunion.
5. Hora de inicio Anotar |a hora de inicio de la reunion
6. Hora de término Anotar la hora de término de la reunidn
7 Nombre Anotar el nombre del representante del organismo o
) dependencia que asiste a la reunién.
. . Anotar el nombre del organismo o dependencia que
8. | Organismo/Dependencia o ) ord pende q
representa en la reunion.
9 Firma Registrar la firma del representante del organismo o
) dependencia que asiste a la reunion.
. Anotar el nimero consecutivo del tema a tratar 6 de la
10.| Numero s X ix
actividad que se llevard a cabo en la reunion.
. Describir los temas a tratar y/o las actividades durante
11.| Actividad . ¥
la reunion.
. Anotar el acuerdo y/o compromiso que se tomd
12.| Acue romiso e ,
rdo/Comp durante la reunion.

Anotar el nombre del responsable de dar
13.| Responsable cumplimiento al acuerdo y/o compromiso que se tomo
durante la reunién.

Anotar la fecha de inicio en la que se llevara acabo el
14.) Fecha de Inicio compromiso acordado durante la reunion.

FO9-HDB-PRM-000 Rev. 02




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: :"\

“Acuerdos de Reunion”

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha De emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000
No. Campo Describir
Anotar |la fecha en la cual debera quedar concluido el
15.| Fecha de Término compromiso/acuerdo tomado en la reunion.
Anotar el nombre del representante del organismo o
16.| Nombre dependencia que esta conforme con los compromisos
derivados de la reunién.
17.| Oraanismo/Dependencia Anotar el nombre del organismo © dependencia
' 9 P representa en la reunion.
Anotar la firma de conformidad del representante del
18.| Firma organismo o dependencia, con los compromisos
derivados de la reunién.
Anotar los comentarios necesarios para dar
19. | Observaciones seguimiento a los compromisos derivados de la
reunién.
20.| Codigo de identificacion Asegurarse que permanezca registrado el codigo de

identificacion del formato: FO7-HDB-PRM-000

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Reporte de seguimiento y evaluacion”

{J

CONAYVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha de emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000

Objetivo:

Describir el llenado de los campos del formato: F08-HDB-PRM-000

No. Campo Describir
Anotar el dia, mes y aio en el que se esta lienando el
1. Fecha
formato.
Anotar el nombre del programa, convenio y/o acuerdo
2. Nombre . -y
al que se le esta dando seguimiento.
3. | Fecha de Firma Anotar el d_la, mes y afio en el que se firmé el acuerdo
y/o convenio.
) . Anotar las fechas de inicio y términc de vigencia del
4. | Vigencia .
programa, convenio y/o acuerdo.
, Anotar el nimero consecutivo de la actividad a la que
5. Numero . e
se le dara seguimiento.
6. | Compromiso Describir el compromiso acordado
7. | Plan Anotar la fecha estimada para realizar el compromiso.
8. Real Anotar la fecha real en que se realizd el compromiso.
Anotar al nombre del servidor pablico que dentro de la
9. | Responsable Interno CONAVI dara seguimiento al programa, convenio y/o
acuerdo.
Anotar el nombre del responsable que externamente
10. Responsable externo dara seguimiento al programa, convenio y/o acuerdo.
11.| Entregable Anotar el nombre ldel documento que se de_beré
entregar para cumplir con el compromiso establecido.
. Registrar cualquier comentario o dato adicional que se
12.| Observaciones considere oportuno incluir.
CONTROL DE CAMBIOS
13.| Nomero Ano.tfar el ndmero consecutivo de la actividad que
sufrié un cambio

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

“Reporte de seguimiento y evaluacion” i U

CONAVI
Nombre y clave del Disefio, Gestion y Ejecucion de Fecha de emision:
procedimiento: Programas que propicien el Octubre 2006.
fortalecimiento del Sector Vivienda Rev. 03
HDB-PRM-000
No. Campo Describir
14.| Compromiso Anotgr la descripcién del compromiso que sufrid el
cambio
15. | Acciones Describir las acciones que se tomaran para cumplir
con el compromiso.
Anotar el nombre del responsable (interno o externo)
16.| Responsable qué se encargara de dar seguimiento para lograr el
cumplimiento del compromiso.
Anotar la fecha estimada para dar por concluidas las
17.] Fecha Plan acciones derivadas de la modificacion al compromiso.
18.| Fecha Real Anc_)tar la fecha en que se concluyeron.ias acciones
derivadas de la modificacién al compromiso.
19.| Cédigo de identificacion Asegurarse que permanezca registrado el codigo de

identificacion del formato: F0O8-HDB-PRM-000

F09-HDB-PRM-000 Rev. 02
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