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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

i R

Presentacién del procedimiento

Revision y Dictaminacion de la Procedencia Juridica de Convenios
HDB-PR-010

Objetivo:

Revisar y determinar la procedencia juridica de los convenios que las diferentes unidades
administrativas de la CONAVI, remitan para su dictaminacion.

o Area Solicitante.- Unidad Administrativa de la CONAVI que remita a la CGAJ convenios
para ser dictaminados.

o CGAJ.- Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.

¢ CONAVI.- Comision Nacional de Vivienda.

» Contraparte.- Las dependencias y entidades de los gobiernos federal, estatal y municipal,
asi como los sectores social y privado que celebren convenios con la CONAVI.

« Convenio.- El acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones ya sea de colaboracion, coordinaciéon o concertacion 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 erogacién

de recursos.
» DN.- Director(a) Normativo(a).
¢ SLC.- Subdirector(a) de Legislacion y Consulta.

e SRJV.- Subdirector(a) de Regulacién Juridica de Vivienda.

Marco legal:
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

¢ Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal;
s Ley de Planeacion;
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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Presentacion del procedimiento

Revision y Dictaminacién de la Procedencia Juridica de Convenios
HDB-PR-010

» Ley de Vivienda, _
e Estatuto Orgéanico de la CONAVI,
» Leyes estatales y municipales aplicables;

e Politicas Generales para la celebracion de Acuerdos y Convenios con los Gobiernos de las
Entidades Federativas y Municipios, asi como de colaboracién con los sectores Social y
Privado, para los efectos de su objeto, aprobadas en la Octava Sesion Ordinaria de fa H.
Junta de Gobierno de la CONAVI, mediante acuerdo nimero JG-8-140508-085, de fecha 14

de mayo de 2008, y

+ Demas legislacién aplicable.

Referencias:
 Programa Nacional de Vivienda: Hacia un Desarrollo Habitacional Sustentable.
e HDB-MC-001 Manual de Gestidn de la Calidad.

« HDB-PRM-000 Disefio, Gestién y Ejecuciéon de Programas que propicien el fortalecimiento
del Sector Vivienda.

Alcance:

» Este procedimiento aplica a todos los convenios que las unidades administrativas de la
CONAVI soliciten para su dictaminacion.
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Comision
Nacional
de Vivienda

CONAVI

Descripcion de actividades

Revisién y Dictaminacién de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010 |

Paso
nam

Responsabie

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

CGAJ

Recibe por parte del Area Solicitante, a través de
correo electronico o tarjeta, la solicitud de
dictaminacion del proyecto del convenio.

Correo
electrénico

o]

Tarjeta
F01-HDB-PR-010

Proyecto de
Convenio

CGAJ

Turna la solicitud de dictaminacion, via correo
electrénico o de manera econémica, segin sea el
caso, al DN con instrucciones para su atencion.

Correo
electrénico

CGAJ

Gira Instrucciones para archivar correo electronico o
tarjeta, segun corresponda.

Correo
electrénico
0

Tarjeta
F01-HDB-PR-010

DN

Turna el anteproyecto de convenio por correo
electrénico al SRJV o al SLC (segun el caso), para
su atencién y dictaminacion.

Correo
electrénico

SRJV o
SLC

Remite por correo electrénico a ia DN el convenio
dictaminado para su revisién.

Correo
electronico

DN

Analiza el dictaminen remitido por SRJV o SLC con
base en la legislacion aplicable, de acuerdo al caso
en concreto.

DN

Emite sus observaciones y lo remite por correo
electrénico o en forma econdémica al CGAJ, para su
revision final.

Correo
electrénico
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Comisién
Nacional
de Vivienda

CONAV]

Descripcion de actividades

Revision y Dictaminacion de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010
Paso - Nombre y clave
Aam Responsable Actividad del documgnto
de trabajo
8 Revisa y analiza ias observaciones del DN, y, en su | Proyecto de
CGAJ caso, realiza las que considere necesarias con base | Convenio con
en la legislaciéon aplicable, de acuerdo al caso en |observaciones
concreto, integrandolas al Proyecto de convenio.
Legislacién
aplicable.
9 El Proyecto de convenio ;es procedente
CGAJ juridicamente? Si fa respuesta es:
Si. Continua en el paso No. 11
NO. Continua en el paso No.10
10 CGAJ Si el Proyecto de Convenio no es procedente, | Tarjeta de
notifica por tarieta o correo electronico al Area |improcedencia
Solicitante, la improcedencia juridica del convenio. juridica del
convenio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO. F02-HDB-PR-010
o)
Correo
electronico de
improcedencia
juridica del
convenio.
11 CGAJ Remite al Area Solicitante via correo electronico el | Correo
DN proyecto del Convenio con Ilas observaciones |electronico

realizadas, requiriéndole que se remita el Proyecto a
la contraparte para sus observaciones.

Una vez devuelto por la contraparte lo debera remitir
al CGAJ y/o DN, con copia de conocimiento al SRJV
y SLC.
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"\ Comision

Nacional
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CONAVI

'

Descripcion de actividades

Revision y Dictaminacion de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010

Paso
nim

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

12

CGAJ
DN

Recibe del Area Solicitante el correo electrénico con
el Convenio Definitivo y revisa que se hayan
atendido las observaciones.

Correo
Electronico

Convenio
Definitivo

13

CGAJ
DN

¢ Se incorporaron las observaciones? Si la respuesta
es:

Sl. Continua en el paso No.14
NO. Regresa al paso No. 11

14

CGAJ
DN

Remite la Gltima version del Convenio (una vez
incorporadas las observaciones) al SRJV y SLC,
segun corresponda, con copia de conocimiento al
CGAJ y/o DN, con instrucciones para su impresion,
el cual debera contar con rabrica de ambos y firma
del CGAJ, asi como para la elaboraciéon de Tarjeta
para su entrega al area solicitante.

Tarjeta
F02-HDB-PR-010

o)
Correo
electrénico

15

CGAJ
DN

.General de

Remite al Area Solicitante a través de tarjeta para
que recabe las firmas de la contraparte, de los
servidores publicos de la CONAVI y del Director
la CONAVI, para que una vez
requisitadas todas las firmas, les turnen los
ejemplares a cada una de las contrapartes; asi como
a la CGAJ su ejemplar correspondiente.

Tarjeta
F02-HDB-PR-010

Convenio
Definitivo

16

CGAJ
DN

Recibe del Area Solicitante a través de tarjeta, el
tanto original del convenio para su guarda y
custodia. :

Tarjeta
F02-HDB-PR-010

Convenio
Definitivo

17

CGAJ

Gira instrucciones al DN para registrar un tanto
original del convenio definitivo debidamente firmado
por las partes, asignandole el ndmero
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PAGINA: 6 DE 10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Comision
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CONAVI

Descripcion de actividades

Revision y Dictaminacién de la Procedencia Juridica de Convenios

¥

Recibir Solicitud de
Dictaminacién de
Proyecto de Convenio

Froyagto de
Sonvenio
oIfs SIRCUBNICY

6 tarfetn
FO1-HDB-PR-010

v

Turnar la Solicitud al
Director Nermallvo para
su atencién
[ 2] [ ]

Proyecto da
Convanig
Correo sledtronico

& tarjata
F01-HDB-PR-010

|
i
h 4

Girar instrucciones para
archivar tarjeta o correo

electrdnico Gorrao alectrénice
3 A & tarjot
F01-HOB-PR-010

h 4

TFumar el proyecto al
SRJV & SLC para su

cion y di in vecto de
4 B

¥

Remitir Convenio a la DN

con ohservaciones para
su rFevisidén -
5 G/ |Proyecto ds Convenlo

¥

Analizar dictamean con
base en la legislacién

yecto de Ci
Lagislaciée apiicable

Emitir ohservaclonas y

remitir convenio al CGAJ | proyecto de Convenio
7 8 con oboervagiones

HDB-PR-010

Revisar y analizar
observaciones y emitir ias

- propias Prayesto de Convanlo
A con chsarvaciones

51

LProcedente
Juridicaments?

Natificar al solicitante fa no
procedencia del Convenlo |Tajets de procedencia
Improcedsncia

10 A Fo2HDEPR-0I0

r

Remitir proyectio de
convenio al area
solicitante y requerir que
preparars convenio

dafinltiva Proyscto de Coavenl
11 ATB [ prarvacionat

Recibir del area solicitante
&l convenio definitivo con
observaciones atendidas

12 A/B

Coanvenla

Coten electrénicn

NO

Lobservaciones
incorporadas?

h 4

Remitir dlilma version del
convenio &l SRJVy SLC y

elakorar tarjeta para su Torets do procadanss

4 o
entrega al solicitante o Improcedencia
m A/B F02-HDB-PR-010

CLAVE DE LETRAS:

Remitir convenlo definitivo

al Area Sollcitante para
recabar firmas c |
151 [AB] detniive

Recibir del area solicitante
ol convenio definitivo para
su guarda y custodia

e | a3

Tarjeta

Girar instrucciones al DN
para reglstrar convenio y

asignar mamero Convento rmata

17 i""’" Lo “vl A con NUmers
|
!

A = Coordinador General de Asuntos Juridicos (CGAJ)

B = Director Normativo {DN)

C = Subdirector de Legislacién y Consuita {SLyC)

D= Subdirector de Regulacion Juridica de Vivienda (SRJV)

PAGINA: 7 DE 10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
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1

Historial de cambios

Revision y Dictaminacién de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010

Comision Nacional de Vivienda

Cambio en la denominacién de
puestos

Ajustes en los del

procedimiento.

pasos

Se elimina la participacion de
SEDESOL.

Modificacion en el marco legal
aplicable.

Cambio en la clave presupuestal
A00 por HDB para identificar los
documentos del SGC.

Revision | Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
nim. emision
o1 Abril 2004 Alta del procedimiento Oficializacion del Sistema de|
Gestion de la Calidad
02 Mayo 2004 Modificacién al procedimiento | Integracion de dos nuevos
formatos
03 Junio 2006 |Se actualizan fundamentacién y|Observaciones de la encuesta
denominacion  juridica conlinterna de Satisfaccion del
fundamento en el nuevo | Cliente vy oportun_idad de mejora
Reglamento Interior de la|propuesta por el Area.
Ssei?;ie:g%a siein[t?aes;::c:g)s Sgrﬂzls" Revision del SGC por cambios
' "eg P en la Estructura Organica.
de control adicionales para un
mejor registro documentado de
los tiempos en la ejecucion del
procedimiento
04 Octubre Cambio en la naturaleza juridica | Modificacion del SGC  por
2006 de la CONAFOVI, ahorajentrada en vigor de la Nueva Ley

de Vivienda y del Estatuto

Organico de la Comision.
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Comisién
Nacional
de Vivienda

CONAVI

Historial de cambics

Revisién y Dictaminacion de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. emision

05 Octubre 2008 |Ajustes en los pasos del|Modificacion del SGC por
procedimiento. entrada en vigor del Programa
Cambio del logotipo de la Conavi. Nacional de Vivienda.

Se actualizaron los nombres de g’.?js';gvés; sl g:;;eéﬁ'r:éﬂ;? y se

los responsables. I P '
Cambio de imagen de la Conavi
Cambio del personal del area.

05 Agosto 2009 | Actualizacién de| Cambio de Titulares de las
responsables de firmas del|areas responsables de la
procedimiento. elaboracion, revision vy

autorizacién, por lo que no
se modifica el numero de
revision.
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Anexos

Revision y Dictaminacion de la Procedencia Juridica de Convenios

HDB-PR-010
Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
Correo electronico o Tarjeta de Solicitud a la CGAJ FO1-HDB-PR-010
Tarjeta o correo électronico de improcedencia juridica F02-HDB-PR-010

Correo electronico de Remision
Tarjeta de Solicitud de firma

Tarjeta al Area Solicitante para la distribucion del
Convenio e informacion del No. de Registro.

ik W N =
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“Correo Electronico 6 Tarjeta de Solicitud a CGAJ”

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

Comisidn

Nacional
de Vivienda

CONAVI

Nombre y clave del

procedimiento:

Procedencia Juridica de Convenios

Fecha de emisién:
Octubre, 2008.
Rev. 04

Revision y Determinacion de la

HDB-PR-010

Objetivo:

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

No. Campo Describir
1 Nombre Anotar el nombre del titular del area juridica de
: CONAVI.
Anotar el nombre del puesto del titular del area
2. | Puesto juridica de CONAVI.
3. Nombre Anotar el nombre de! titular del Area Solicitante.
4 Puesto Anotar el nombre del puesto del titular del Area
) Solicitante
Anotar en su caso el No. de Control Interno del Area
5. g;:;aControllnterno del Solicitante que corresponda a la Tarjeta o Correo
Electrénico. , '
6. | Nombre del Convenio Anotar el nombre del Convenio
. Anotar las denominaciones de las demas partes que
7. | -Partes del Convenio intervienen en el Convenio
8 Dia Anotar el numero del dia en la que se elabora la
) Tarjeta o Correo Electrénico
9 Mes Anotar el mes, correspondiente al dia en gue 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 Electronico
11.| Codigo de identificacion Asegurarse que permanezca registrado el codigo de

identificacion del formato: FO1-HDB-PR-010

F09- HDB-PRM-000 Rev. 03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:

. ’\Comis]én
“Tarjeta o Correo Electrénico de ﬁbg:g}mi .
improcedencia Juridica” CoNAVI
Nombre y clave del Revision y Determinacion de la Fecha de emision:
procedimiento: Procedencia Juridica de Convenios Octubre, 2008.
HDB-PR-010 Rev. 04

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

Anotar el nombre del puesto del titular del Area
Solicitante

3. Nombre

Anotar el nombre del titular del area juridica de
CONAVI.

Puesto

Anotar el nombre del puesto del titular del area
juridica de CONAVI.

Anotar el nombre del Convenio

4
5. Nombre del Convenio
6

Fecha

Anotar la fecha del la Tarjeta o Correo Electrénico de
Solicitud.

7. Partes del Convenio

Anotar las denominaciones de las demas partes que
se pretenda firmaran el Convenio

8. | Causas de improcedencia

Anoctar las razones juridicas por las que se dictamina
improcedente la celebracion del Convenio

Anotar el numero de dia en el que se elabora la

9 Dia Tarjeta o Correo Electronico

10.| Mes Anotar el mes, correspondiente al dia en que se
) elabora la Tarjeta o Correo Electronico.

1.1 Afo Anotar el afio, correspondiente al mes y dia que se

elabora la Tarjeta o Correo Electrénico

12. | Cadigo de identificacion

Asegurarse que permanezca registrado el codigo de
identificacion del formato: F02-HDB-PR-010

F09-HDB-PRM-000 Rev. 03
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INSTRUCTIVO DE LLENADQ DE:

_ o o {. Nacional
“Tarjeta de Solicitud de Firma” de Vivienda
: CONAVI]
Nombre y clave del Revision y Determinacion de la Fecha de emision:
procedimiento: Procedencia Juridica de Convenias Octubre, 2008.
HDB-PR-010 Rev. 04

Objetivbz

Describir el llenado de los campos del formato: Tarjeta de Solicitud de Firma.

No. Campo

Describir

1. Nombre

Anotar el nombre del Titular del Area Solicitante

2. Puesto

Anotar el nombre del puesto del Titular del Area
Solicitante :

3. Nombre

Anotar el nombre del ftitular del &rea juridica de
CONAV/|.

4, Puesto

Anotar el nombre del puesto del titular del area
juridica de CONAVIL.

5. Fecha

Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta hace la
Solicitud

6. | Numero de ejemplares

Anotar el nimero de ejemplares del Convenio que se
envia para firma de todas las partes involucradas,
incluyendo la del Director General.

7. Nombre del Convenio

Anotar el nombre completo del Convenio.

8. Partes del Convenio

Anotar las denominaciones de las demas partes que
intervienen en el Convenio.

Firma del Titular de la Coordinacion General de

9. | Firma Asuntos Juridicos.
10.| Copias Anotar el nombre y cargo del Servidor Publico a quien
' P se le enviara una copia para conocimiento.

F09-HDB-PRM-000 Rev. (3




