MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA T Nactonal
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

de Vivienda
CONAVI

A —————————————————E,————,————,— |

Firmas de autorizacién

Procedimiento:
Planeacion Estratégica

Coordinacién General de Prospectiva
Cédigo: HDB.2-PR-003

Ela

Lic. José Juan Rivera Lopez
Subdirector de Planeacion

Reviso:

Lic. Melina Castro Urquizé&
Directora de Planeacién y

Evaluacién

Aprobé:

e

Mtra. Nuria Torroja Mateu
Coordinadora General de
Prospectiva

Fecha de emision: Julio 2011
Revision ndmero:; 01

Péagina 1 de 13



L
{8

’\ Comisidén
iil':iv_, R

ez Nacional
de Vivienda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Presentacién del procedimiento

Planeacion Estratégica
HDB.2-PR-003

Objetivo:

Realizar anuaimente la definicion de los proyectos estratégicos de la Comision Nacional
de Vivienda, que se elaboraran a través de las distintas Subdirecciones vy
Coordinaciones Generales que integra la Comision, asi como la forma de dar
seguimiento a los proyectos establecidos en el documento. -

Glosario:;

» CONAVI - Comisién Nacional de Vivienda

» CGP - Coordinacién General de Prospectiva

» CGAF - Coordinacién General de Administracién y Finanzas

» DCS - Direccion de Comunicacion Social

e DG - Direccién General

s PE - Proyectos Estratégicos

» TGE - Tablero de Gestién Estratégica

e SyC - Subdirecciones y Coordinaciones Generales que integran a la CONAVI

Marco legal:
¢ Ley de Vivienda, publicada en el D.O.F., vigente.

» Estatuto Organico de la Comisidon Nacionai de Vivienda, vigente.
e Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente

e Ley de Planeacién, publicada en el DOF, vigente

Referencias:

e HDB.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de procedimientos de
la Comision Nacional de vivienda, vigente.
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Presentacién del procedimiento

Planeacion Estratégica
HDB.2-PR-003

Alcance:

El presente proceso busca la coordinacion de todas las Subdirecciones y
Coordinaciones Generales que integra la CONAVI, para definir anualmente los proyectos
prioritarios estratégicos que la CONAVI tendra que cumplir, ademas se establece la
forma de monitoreo de los compromisos que se establezcan.

Los proyectos prioritarios estratégicos que la CONAVI defina, estaran dirigidos a
contribuir en un impacto positivo de fos Objetivos Estratégicos, definidos en el Tablero de
Gestion Estratégica y en los objetivos internos de la Comision.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por él Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 003-2EXTORD-22072011 en ia Segunda
Sesion Extraordinaria def afio 2011, celebrada el 22 de Julic de ese mismo afio.

Asimismo, con fundamento en los articulos 23 fraccion | de la Ley de Vivienda: a 9 y 10 fraccion
Vi del Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, la H. Junta de Gobierno aprobd las

modificaciones al Manual de Procedimientos Sustantivos de la Comisién Nacional de Vivienda
(CONAVI), mediante acuerdo nimero JG-20-040811-238 en la 202, Sesién Ordinaria celebrada el

04 de agosto de 2011.
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Descripcion de actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Planeacion Estratégica

HDB.2-PR-003
Nombre y
Paso . . clave del
nGm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Coordinacién L . . Formato de
1 General de | Disefda o actualiza el formato de planeacién para planeacion de
Prospectiva identificar los proyectos estratégicos de la CONAVI. proyectos.
Solicitud de
reporte de
Coordinacion |Envia a las SyC, la solicitud de reporte y formato para |Planeacién  de
2 Generalde |la planeacion de proyectos del siguiente ejercicio | Proyectos.
Prospectiva |fiscal, en la Gitima semana de octubre, Formato de
planeacién  de
proyectos.
Subdirecciones Formato de
3 Envian a la CGP el reporte de planeacion de |planeacion de
Coordinaciones | proyectos, debidamente llenado. proyectos.
Generales
Coordinacién |Revisa que el reporte de planeacién de proyectos Formato de
4 General de | enviado por las SyC, esté debidamente llenado en el | planeacion de
Prospectiva |formato y en la calidad de la informacion. proyectos.
LEl reporte de planeacién de proyectos esta Formato de
Coordinacién |debidamente llenado? planeacion de
5 General de . . proyectos.
Prospectiva No -ir al paso Nim. 6
Si - ir al paso Nam. 8
Coordinacion | Envia a las SyC el reporte de planeacion de proyectos Formato de
6 General de | con los comentarios necesarios para complementar el | planeacién de
Prospectiva |reporte. proyectos.
Subdirecciones Formato de
y Realiza las adecuaciones necesarias, en el reporte de | planeacién de
Coordinaciones | planeacion de proyectos y envia a la CGP proyectos.
Generales
Coordinacién |Convoca a reunion a las SyC, para revisar con cada |Correo .
Generalde |area la propuesta de proyectos prioritarios |electronico
Prospectiva |estratégicos.
Subdirecciones y - PSR s Formato de
Coordinacionss Defll_ne_n los proyectos prioritarios  estratégicos planeacion  de
Generales preliminares. proyectos.

&
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CONAVI

Descripcidn de actividades

Planeacion Estratégica

HDB.2-PR-003
Nombre y
Paso . clave del
AGm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Coordinacion Aprueba los proyectos prioritarios estratégicos Formato de
10 General de preliminares de cada SyC. Los criterios de aprobacién [planeacion  de
. seran con base en el impacto en los objetivos |Proyectos.
Prospectiva .
estratégicos.
Coordinacion - . Correo
T el | o o evaiaeog T Y |
Prospectiva proy 9 '
Direccién Rgvi_sa_y autoriza,_ cuales seran los proyectos Formato_' de’
12 General prioritarios  estratégicos que se les asignara |planeacion de
presupuesto. proyectos
... |Envia a las SyC los proyectos estratégicos |FOmato  de
13 Cég;‘l'p;%gn autorizados por el Director General de la CONAVI y g'rir;giggn de
Prospectiva solicita qu? vmculer_ldlos proyectos estratégicos con el vinoulado a
presupuesto requerido. presupuesto
Subdirecciones Formatq de
14 v Envian a la CGAF y a la CGP los proyectos p:i”gi%gn de
Coordinaciones | estratégicos con el presupuesto requerido. P yl d
Generales vinculado a
presupuesto
Coordinacion Formato de
General de : planeacién  de
15 | Administracion | Envia a cada SyC el techo presupuestal asignado proyectos
y Finanzas vinculado a
presupuesto
Coordinacion Formatq de
18 Generalde |Envia a las CGP, para conocimiento el techo p'g";if(’)g” de
Administracion | presupuestal asignado por cada proyecto estratégico. | lad |
y Finanzas vinculado a
' presupuesto.
Coordinacién |Integra todos los proyectos prioritarios estratégicos
17 General de  |con los compromisos establecidos por las SyC en un |Programa  de
Prospectiva | Programa de Trabajo. Trabajo
Coordinacién Envia a las SyC el _Programa de Tra.bajo que integra
18 General de los proyectos estratégicos y compromisos autorizados, Programa de
Prospectiva para su revisién y comentarios. Trabajo

»
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Descripcién de actividades

Planeacién Estratégica

HDB.2-PR-003
Nombre y
Paso L. clave del
R Responsable Actividad documento
de trabajo
Subdirecciones [Revisa y en su caso envia a la CGP las
19 y modificaciones y/o comentarios al Programa de |Programa de
Coordinaciones| Trabajo que integra los proyectos estratégicos y | Trabajo
Generales | compromisos que realizara la CONAVI,
Coordinacion gNEnv_iaron modifif:aciones y/o comentarios a la CGP?
0 - ir al paso Num. 22
20 | Generalde g i) haso Nim. 21
Prospectiva '
Coordinacion Se rgalizan las modificaciones a] F_’rograma de Tra_bajo
o1 General de | 9ue integra los proyectos estratégicos y compromisos, _l;rogrgma de
Prospectiva de 'acuerdo a los comentarios o modificaciones | Trabajo
enviadas por las SyC.
Coordinacion [Envia el Programa de Trabaje que integra los Proarama de
22 General de | proyectos estratégicos y compromisos, al DG para su Tragaj o
Prospectiva | revisién y comentarios.
, . Expresa a la CGP, verbalmente comentarios o
23 Direccion modificaciones al Programa de Trabajo que integra los Programa de
General . . Trabajo
proyectos estratégicos y compromisos.
¢Existen modificaciones y/o comentarios al Programa
Coordinacion |de Trabajo que integra los proyectos estratégicos y
24 Generalde |compromisos de la CONAVI?
Prospectiva |No -ir al paso NUm. 26
Si - ir al paso Num. 25 .
Coordinaciéon | Realiza las modificaciones al Programa de Trabajo Proarama de
25 General de | que integra los proyectos estratégicos y compromisos Tragajo
Prospectiva * | de la CONAVI
Coordinacion | Autoriza el contenido del Programa de Trabajo que Programa de
26 General de integra los proyectos estratégicos y compromisos que Tragaj o
Prospectiva | realizara la CONAVI en el siguiente ejercicio fiscal.
Coordinacion |Envia a la DCS el Programa de Trabajo que integra |Programa  de
27 Generalde [|os proyectos estratégicos y compromisos de la | Trabajo
Prospectiva | CONAVI, para su edicién y publicacién.
.. |Enviaalas SyC, solicitud y formato de seguimiento de .rse%i:)cr':gd gg
Coordinacion | avances para el reporte de fos compromisos © |ayance
28 General de | productos establecidos en el Programa de Trabajo
Prospectiva |que integra los proyectos estratégicos para los tres |Formato de
. | primeros trimestres del afio. :32%2'56”“ de

7
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Descripcién de actividades

Planeacion Estratégica

HDB.2-PR-003
Nombre y
Paso . clave del
- R |
nam. esponsable Actividad documento
de trabajo
Subdirecciones |Envian a ia CGP, el reporte de seguimiento de |Formato de
y avances de los compromisos y/o productos |seguimiento de
29 | coordinaciones | establecidos en el Programa de Trabajo que integra |@vances
Generales |l0S proyectos estratégicos y que son responsabilidad
del area que reporta. :
Coordinacion | Revisa los reportes y productos de avance y en caso Formato de
30 General de | de ser necesario solicita modificacion o ampliacién del | seguimiento  de
PrOSpeCtlva reporte alas Syc avances
Coordinacién | ¢ES necesario modificar o ampliar el reporte?
31 General de | No - ir al paso Num. 33
Prospectiva o ]
Si-ir al paso Num. 32
Coordinacién | Envia a las SyC, comentarios para modificar o ampliar Formato de
32 General de | el reporte de seguimiento de avances seguimiento  de
i avances
Prospectiva Continta en el paso Num. 29
Coordinacion | |ntegra los reportes de avances de las SyC, referente Formato de
33 Generalde |3 |os compromisos establecidos en el Programa de |seguimiento de
Prospectiva Trabajo avances
Coordinacién | Realiza un reporte del avance al primer semestre del R:rﬁortterai
34 General de | afio, referente a los compromisos establecidos en el |3 ?S 4
Prospectiva | programa de Trabajo programa ©
Trabajo
Solicitud de
Ty . - reporte de
Coordinacién | Envia en la segunda semana de diciembre a las SyC cic-,?rre.
35 Generalde ||a solicitud referente al reporte de cierre de los’
Prospectiva | compromisos establecidos en el Programa de Trabajo Ei‘;rr':;atc’ gz
proyectos
Subdirecciones Formato de
36 RA Envia a la CGP el reporte de cierre autorizado de los |cierre de
Coordinaciones | compromisos adquiridos por el area. compromisos
Generales

74
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Descripcion de actividades

Planeacién Estratégica

HDB.2-PR-003
Nombre y
Paso . . clave del
nam. Responsable Actividad documento
de trabajo
Coordinacién | Revisa que el reporte del cierre de proyectos enviado Eizrrrrrelzato gg
37 General de | por fas SyC, esté debidamente llenado en el formato y COMpromisos
Prospectiva | en Ia calidad de la informacion
A (Bl formato de cierre de compromisos esta
Coordinacién | debidamente llenado?
38 General de : ,
Prospectiva No - ir al paso Num. 39
Si - ir al paso Num. 40
... |Envia alas SyC el reporte de cierre de proyectos con | Formato ge
Coordinacién |ios comentarios necesarios para complementar el |l de
39 General de reporte. compromisos
Prospectiva . ]
. Continua en el paso Nim. 36
Coordinacién
40 General de | Concentra los reportes autorizados de cierre de los Eizrrrgato gg
Prospectiva compromisos de las SyC e informa a la DG. compromisos
Coordinacion |Da aviso de que cada SyC concentrara la ggilsc(;ntracién de
41 General de | documentacion que valida el avance o término de &
Prospectiva | cada uno de los compromisos. documentacin
Fin de Proceso

7
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Planeacion Estratégica
HDB.2-PR-003

., - Direccién Gene

Coordinacién Géneral de Subdirecciones ¥
;i Prospectiva | Cogrdinaciones Genafs

1. Disefiar o actualizar el
formato de planeacién de
PrOyectos

Y

2. Enviar g las SyC, -
solicitud de reporte y . ?éfama.'f laCGP & -
formato para la Lo
e proyectos - Pioy f! " g
aneacion
Proyecios

4. Revisar que &l repoite de
planeacidn da proysectos
eslé dubick llenado y
con calidad de informacién £ o de

El 1eporte de
Haneacidn esta
debidame;\te

7. Reaiizar las

8. Enwigr alas SyC adecuaciones al reporte

comentarios sobig ¢l de ibn de

reporte de de pioyectes y envia ala .
Formato da eGP Formato de

proyectos. ¢
Prwedo: L/P’_w:

9. Definif los proyectos

8. Convocar a reunién a
las SyC para revisar los |

estiatégicos r——
Proyectos

10. Apiobar los pioyecios
pifortarios estralégicos
de cada SyC.

11. Convocar a reunidn al . _
Director General, para 12 Rmsag"a;;;q;; los
p L FEVISET ¥ <] PTEY

utarizar fos Rclos para vincular con
:stratég'cos Pt presupuesto

1
3. Envfar a las S1C los 14 Enviarala CGAF y a 15. Enviar a cada SyC ¢

ia GGP los proyectos techo presupuestal

proyeclos sslratégicos
asignade

¥ solicita que ~
se vinculan con el on
PR . Formalo ée

o

presupussto requerido Formate de
ion de de
Proyacios vinculada | Prayecio vincuiade Proyectos vinaubado
4 presupucsto 2 presupuesiy 2 presupuesic

16. Enviar a la CGP, para
| conacimients el techo

Formalo de

17. Integrar los PE v
5 iE0S en un ot e .:sldgnado T
rograma de Trabajo por cada proyedio ormala
- i neacion de
eskalégico. pal i
2 presupoesio
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D. Diagrama de Flujo

Planeacion Estratégica
HDB.2-PR-003

‘Coordinacién: General'de |+ ~Subdiraceiones ¥~ |::Godrdinacién Generalle™ | -~ - .
Progpoctiva - - Coordinaclones Gerieralss: | Administracién y Finanzas Direccién General
[
8. Enviar a las SyC el sy e su 350
::ﬁ(e’g:g'?;ﬁ'?bm e L fﬂ%?ﬁ:ac.nne? o
i al P
revision 05 para su de Trabajo que ‘_mo%"aama

oprania s Trabajo los PE y compromisos
ograma de Trabajo

- @)

0. ¢ Enviaron
modificaciones ylo
comentarios a la
CGP?

21. Realizar las
modificacionegs al
Programa de frabajo de

integracidn de PE y
4

COMPromisos

22. Enviar el Programa |

de trabajo al Director 23. Expresar comentarias

General para sus o al

comenlarios |Programa de trabajo
rograma da Trsbajo

®

comenlarios al
Programa de
rabajo?

25. Realizar las
modificaciones al
Programa de trabajo

Progiama de Trsbajo

26. Autorizar el
Programa de trabajo

Frograma gz Trbajo
27. EnviaralaDCS ef

|Programa de trabaje
autorizado, para ediclin | proprama de Trabajo

¥ publicacién

28 Enwviar al lérminc de

ekl s syC 29, Enviar a la CGP, &l
solickud y formato de reporte de sepuimienta
seguimiento para e los P S yio
Irgspane f’ by y;:e Lo do akitad | 1 en ef Frogiama de trabajo Seqrimants d
productos proyeciod, avances

E :
30. Revisar el reporte de @

seguimiento de avances
yio productos Seguimienta de

1. ¢ Es necesario
modificar @ ampliar
e reporte?
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D. Diagrama de Flujo
Planeacidén Estratégica
HDB.2-PR-003

TE T

Codrdinacion General de.

4 ; T
" Prospectiva: QW | Direccion General

Inacion Gen
nlstra;z{gn y Fléhanzas )

32. Enviar a las SyC
comentarios para modificar
o ampliar el reporte de

Iseguimiento de avances

33. Integrar los repories de
avances de las SyC

34.Realizar reporte de
avance al primer semestre

del aho

35. Enviar a las SyC (a
soficitud y fofinato del 36. Enviar a la CGP el
cierre sobre los * ite de cierre
compromisos establecidos au[onzado del drea
en ¢l Programa de trabajo

Formamn de Cierro de
proyscios

(o)

37. Revisar que &l ieporte
de cierre de proyectos esté
debidamente llenada y can
calidad de informacisn.

Formalo de cisre de
Proysctos

8. LEI formato de
cieme esta
debidamente
llenado?

39. Enviar a la
Subdirecsitn o

comenialios al reporte de
cierse. F—
Formata de Cierre de
proyacios
40. Concentrartos
reportes de cieme
aulorizados | S
Famato de Cleme de.
proyectos
¥

41 Enviar avisa a las SyC
referente a que deben de
concentrar la
documaentacién que
valids el avance de cada
COMPram¥so,

Avisa de

conoBnY acion de
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Historial de cambios

Planeacién Estratégica

HDB.2-PR-003
Revision
num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
emision
01 Julio 2011 Alta de procedimiento Por modificacion a la

estructura organica

74
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA A de Vivienda
Anexos
Planeacion Estratégica
HDB.2-PR-003
Num. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

1 Solicitud de reporte de la planeacién de proyectos de las SyC N/A

2 Formato de planeacion de proyectos N/A

3 Formato de planeacion de proyectos vinculado a presupuesto N/A

4 Programa de trabajo de integracién de PE y compromisos N/A

5 Solicitud de reporte para el seguimiento de los avances de los N/A

compromisos de las SyC

6 Formato de seguimiento de avances N/A

7 Solicitud de reporte final del cierre de proyectos de las SyC N/A

8 Formato de cierre de proyectos N/A

9 Formato de planeacién de proyectos vinculado al presupuesto. N/A

Nota: Los documentos marcados con los Num. del 1 al 9 son documentos de trabajo que no cuentan con un
formato o contenido especial 0 puede cambiar anualmente de acuerdo a los requerimientos, por lo que no
se incluyen en forma anexa.

74
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