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LIC. JOSE ANTONIO REVAH LACOUTURE
Director General del Instituto de Vivienda

del Distrito Federal -

Presente

En atencién a sus oficios INVI/DG/0163/2008 y INVI/DG/0507/2008, mediante los
cuales remite para su revision y registro, el Manual de Integraciéon y Funcionamiento
del Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, me permito
informarle que se determiné registrar e integrar a los archivos de- esta Coordinacion
General, con el nimero de registro: ME-03DIV-02/08.

Con el proposito de coadyuvar con la difusién interna del Manual, adjunto se servira
encontrar un ejemplar debidamente sellado.

Aprovecho la ocasion, para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
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1. PRESENTACION

Se formula el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con la finalidad de conformar
un instrumento que norme la actuacion del maximo érgano colegiado de esta
Institucion, en apego a las leyes y disposiciones normativo administrativas
aplicables en materia de vivienda y desarrollo urbano en el Distrito Federal, asi
como las del Instituto de Vivienda.

En este documento se emiten las bases y criterios que regulan su integracion,
funcionamiento y operacion.

El ambito de aplicacion del presente Manual, es exclusivamente para el Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, como maximo oérgano de
gobierno. El Manual puede ser consultado por el publico en general, y seran
usuarios del mismo los miembros del Consejo Directivo.

Este Manual describe el marco juridico que le da sustento, su objetivo general, la
terminologia que utiliza, su estructura organica, atribuciones y funciones, los
componentes operativos que le dan vida y las caracteristicas y especificaciones de
las sesiones.
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2. ANTECEDENTES

El 6 de junio de 1995 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo
mediante el cual se creo el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, como
organo desconcentrado del entonces Departamento del Distrito Federal. Las
disposiciones en materia de su maximo 6rgano de gobierno, se reflejaban en sus
articulos tercero, cuarto y quinto en los que se mencionaban la conformacion,
atribuciones y funciones del Consejo Directivo. (Diario Oficial de la Federacion, 6
de junio de 1995))

En 1998, ante la necesidad de establecer una mayor y mejor coordinacion de los
factores relacionados con el rubro de la vivienda para impulsar métodos eficientes
en la seleccidén, aprobaciéon y asignacion de programas de financiamiento
enfocados a los grandes sectores de la poblacién de escasos recursos econémicos
sin posibilidades de acceder al mercado inmobiliario nacional, y con la finalidad de
mejorar las acciones orientadas a satisfacer las necesidades de vivienda de los
habitantes de la Ciudad, el 16 de octubre el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México fue sustituido por el organismo descentralizado ahora denominado Instituto
de Vivienda del Distrito Federal, abrogandose el mencionado Acuerdo por un
nuevo Decreto, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, nimero 161, del
29 de septiembre de 1998.

En este Decreto, compuesto por doce articulos y ocho transitorios, se define al
Instituto de Vivienda del Distrito Federal como un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, y se especifica su
objeto, atribuciones y funciones. Destaca que para el logro de los objetivos y metas
de sus programas, el Instituto ejercera sus facultades con base en las politicas,
lineamientos y prioridades, de acuerdo con lo dispuesto en las leyes, reglamentos
y normatividad establecida. En sus articulos cuarto al octavo, establece las
condiciones relativas al Consejo Directivo. Los articulos noveno y décimo tratan de
las facultades y obligaciones del Director General del Instituto.

I imgra
_ umal,
mediante el acuerdo numero INVI-1-ORD 002, se declaro fort atexingtadado
el Consejo Directivo. Lo anterior en cumplimiento con lo dispuestoten Brarticulo
“tercero transitorio del Decreto de Creacion del Institutordeo\Viviendardel Ristrito
Federal, que establece que la sesién de integracion del Conggje RDirectivedebera
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efectuarse dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la entrada en vigor de
dicho ordenamiento.

Cabe destacar que dentro de los antecedentes del Consejo, se ubica una de sus
principales herramientas de coadyuvancia para la autorizaciéon de financiamientos,
esta instancia colegiada es el Comité de Crédito establecido por el Consejo
Directivo en la Primera Sesiéon Ordinaria del 04 de noviembre de 1998; y con las
funciones y procedimientos aprobados el 27 de febrero de 2001 se convierte en
Comité de Financiamiento, vigente a la fecha de elaboraciéon de este Manual. Asi,
de acuerdo con las Reglas de Operacion del INVI, “el Comité de Financiamiento
tiene como funcion autorizar créditos especificos, de acuerdo con las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia que sean aprobadas por el
propio Consejo Directivo; sin menoscabo de mantenerlo informado de manera
periodica, sobre las autorizaciones que de su funcionamiento se deriven, asi como
proponer modificaciones a las Reglas de Operacion para la sanciéon del Consejo
Directivo”. (Reglas INVI)

Posteriormente, el 25 de septiembre de 2001, se publicé en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal numero 115, el Decreto por el que se reforma el diverso por el que
se crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. En este modificatorio, se
fomenta la participacién ciudadana en las acciones de gobierno de la ciudad e
incorpora como miembros honorificos al 6rgano de gobierno en calidad de
contralores, a dos ciudadanos independientes designados por el titular del
Gobierno del Distrito Federal, en funciéon primero, del Acuerdo niumero 7 emitido
por el Jefe de Gobierno el 14 de febrero de 2001, y actualmente de la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del D.
F., el 17 de mayo de 2004, ordenamiento que regula la vigilancia ciudadana dentro
de los érganos colegiados de la Administracion Publica del Distrito Federal.

El 9 de julio de 2002 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Decreto
por el que se reforman algunas disposiciones del diverso por el que se crea el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal y se modifica el fundamento juridico de
dicha disposicion. Se considera necesario fortalecer la4 '.- a,: on del, Con eJo
Directivo con la participacion de los titulares de las Secrétapiasfide IFif:

Obras y Servicios del Distrito Federal, como miembros ~‘:{ enes; : se
conveniente su participacion con voz y voto en el referido t’f-":' selQ, A, je el
ambito de las atribuciones de dichas dependencias_incide directamente en el
funcionamiento y operacion del Instituto de Vivienda” OBH:RNO L L T
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Dentro del fundamento legal del Decreto modificatorio que se menciona en el
parrafo anterior, destaca en particular la menciéon de los articulos 48, 50, 51 y 52
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal, que se
refieren a la constitucion, organizacién y funcionamiento de los organismos
descentralizados y su maximo érgano de gobierno.

En dichos articulos se definen principalmente algunas caracteristicas basicas de
los 6rganos de gobierno de las entidades descentralizadas. Menciona que los
organos de gobierno se integraran con un minimo de cinco y un maximo de quince
integrantes propietarios, que a su vez tendran a sus respectivos suplentes. El
Presidente de esta instancia, sera el titular cabeza de sector o la persona que éste
designe. Los cargos de propietarios o suplentes seran estrictamente personales y
no podran desempenarse por medio de representantes. (Articulo 50).

Asi también, el articulo 51 de la misma Ley, especifica que no podran ser
integrantes del 6rgano de gobierno los siguientes casos:

I. El Director General del organismo de que se trate;

Il.  Los conyuges y las personas que tengan parentesco por consanguinidad o
afinidad hasta el cuarto grado o civil con cualquiera de los miembros del
organo de gobierno o con el Director General;

Ill.  Las personas que tengan litigios pendientes con el organismo de que se
trate;

IV. Las personas sentenciadas por delitos patrimoniales, las inhabilitadas para
ejercer el comercio o para desempefiar un empleo, cargo o comisiéon en el
servicio publico, y

V. Los Diputados a la Asamblea Legislativa, los Diputados y Senadores al H.
Congreso de la Unién en los términos del articulo 62 Constitucional. .

En la misma légica, el articulo 52 habla de la perlod|C| W or lo
menos de cuatro veces al afio), de la asistencia (la mitad ma bros
y siempre que la mayoria sean representantes de la A&i ish>Plblica del
Distrito Federal), y de las resoluciones (se tomaran por é«%awﬁ%“dg’mﬁ\bros
presentes y en caso de empate, el Presidente tendrévoteide validadyriTo FEpe:
OFICIALIA MAYOR
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Por otra parte, con fecha 29 de agosto de 2002, se publicaron en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, los Lineamientos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal
deberan observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas,
informacion o documentacion con relacién a los Organos Colegiados, Comisiones
o0 Mesas de Trabajo, emitidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal; mismos que se aplican para la regulacion del funcionamiento del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.
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3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4, 122,
apartado C, Base Segunda, fraccién Il, inciso b. D.O.F. 05-11-1917 y reformas
D.O.F. 02-VII-2007;

- Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, Articulos 67, fraccion Il; 90; 97; 98;
99; 100; 102 y 103. D.O.F. 26-VII-1994 y reformas D.O.F. 14-X-1999;

- Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Articulos 34; 40;
41; 46; 47; 48; 50; 51; 52; 70; 72; y 73. G.O.D.F. 29-XII-1998 y reformas
G.O.D.F. 30-1V-2007;

- Ley de Vivienda del Distrito Federal, Articulo 12. G.O.D.F. 2-111-2000 y reformas
G.O.D.F. 29-1-2004;

- Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, Articulos 57, 58; 59; 60 y
62. G.O.D.F. 17- V-2004 y reformas 13-VII-2005;

- Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-IX-
1998;

- Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal. G.O.D.F. 25-1X-2001;

- Decreto por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se
crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. G.O.D.F. 9-VII-2002;

- Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,
G.0.D.F. 12-1V-2007;

Integracion y remisiéon via electronica de arf:"f,
documentacion con relacion a los Organos Colegiados, Con
Trabajo, emitidos por la Oficialia Mayor del Gubiexno ol Ristita, Federal.
G.O.D.F. 29-VIII-2002; OFICIALIA MAYOR
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- Reglas de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, aprobadas en la Primera Sesion del Consejo
Directivo celebrada el 4 de noviembre de 1998, y reformas octubre-2005;

- Manual Administrativo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, dictamen
21/2007.

Guog r de® _
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4. OBJETIVO GENERAL

Dirigir y autorizar todas las estrategias y acciones juridicas, técnicas, financieras y
administrativas, encaminadas al cumplimiento del objeto del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal, establecido en el articulo Segundo del Decreto de Creacion,
que es el de disefar, elaborar, proponer, promover, coordinar, ejecutar y evaluar
las politicas y programas de vivienda enfocados principalmente a la atencion de la
poblacién de escasos recursos econémicos del Distrito Federal y de los programas

que se deriven de él, bajo el estricto apego a la ley y demas disposiciones
normativas aplicables.

27 Ciudad
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5. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el Consejo Directivo
se integrara por:

e Un Presidente que sera el Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda (SEDUVI).

e Un Secretario Técnico, éste sera propuesto por el Presidente.

e Ocho vocales con voz y voto que seran los titulares de:
- Secretaria de Gobierno,
- Secretaria de Desarrollo Econémico,
- Secretaria de Desarrollo Social,
- Secretaria de Finanzas,
- Secretaria de Obras y Servicios,
- Oficialia Mayor, y
- Dos ciudadanos designados por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal,
quienes tendran calidad de Contralores Ciudadanos.

e Participan como invitados permanentes con voz pero sin voto, los titulares de:

- Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal;

- Direccidén General de Administracién Urbana de la SEDUVI;

- Direccion General de Desarrollo Urbano de la SEDUVI;

- Direccion General del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de Vivienda
Popular;

- Direccion General del Sistema de Aguas de la Ciudad de México;

- Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Direccion Ejecutiva de Operacion del Instituto de Vivienda del Distrlto
Federal; N

- Direccién Ejecutiva de Promocion y Fomento de'P @&jde Viyienda del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal;

- Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmoﬁar éﬁ@@ de
Vivienda del Distrito Federal; u Tepitel en Phpvemee

- Direccion Ejecutiva de Finanzas y Admlmstg@gg&ggb Instit %198 VlVlenda
del Distrito Federal; 1C

- Coordinacion de Planeacién , Informacion 1a/RDEvaI am{ﬁ]ri‘m\mgtltuto de

s b INAC
Vivienda del Distrito Federal; l Ngﬁ%fﬁommum
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- Direccion de Integracion Documental del Instituto de Vivienda del Distrito

Federal;

- Direccion de Vivienda en Conjunto del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Direccion de Mejoramiento de Vivienda del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Direccion de Asistencia Técnica del Instituto de Vivienda del Distrito Federal;

- Direccion de Integracion y Seguimiento a la Demanda del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal;

- Direcciéon de Promociéon Social y Enlace Delegacional del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal;

- Direccion de Asuntos Juridicos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal,

- Direccion de Asuntos Inmobiliarios del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Direcciéon de Finanzas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal;

- Direccion de Administracion y Servicios del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Contraloria Interna del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

- Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal; a través de la
participacion de los Comisarios.

Cada miembro titular del Consejo, podra designar a un suplente, excepto los dos
contralores ciudadanos designados por el Jefe de Gobierno. En ausencia del
Presidente del Consejo, ocupara el cargo de Presidente Suplente la persona
designada por éste.

El Suplente del Presidente debera ser Director General o su equivalente.
La figura de Secretario Técnico, formara parte de la estructura del Consejo. Este

sera propuesto por el Presidente y tendra voz pero no voto. Sus funciones se
regiran por el Estatuto Organico del Organismo Descentﬂralizado. TSR

- 4 4 o

Podran ser Invitados con voz pero sin voto, otras depende Mdﬁé la

Administracién Publica del Distrito Federal o particulares cugido [sgfratgnjasygtos

que asi lo requieran. { Copetal en Phlrmemsents
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6. ATRIBUCIONES

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Articulo 70

Los organos de gobierno de las entidades paraestatales, tendran como
atribuciones indelegables las siguientes:

I. Establecer las politicas generales y definir las prioridades a las que se
sujetara la entidad relativas a produccion, productividad, comercializacion,
finanzas, investigacion, desarrollo tecnologico y administracion general;

Il. Aprobar los programas y presupuestos de la entidad, asi como sus
modificaciones en los términos de la legislacion aplicable, apegandose a los
lineamientos que establezcan las autoridades competentes;

lll.  Aprobar los precios o ajustes de los bienes y servicios que produzcan o
preste la entidad, atendiendo a los lineamientos que establezca la
Secretaria de Finanzas;

IV. Aprobar la concertaciéon de los préstamos para el financiamiento de la
entidad con créditos internos y externos, asi como observar las leyes, y
reglamentos; y, los lineamientos que dicten las autoridades competentes en
la materia;

V. Expedir las normas o bases generales sobre las que el Director General
pueda disponer de los activos fijos de la entidad, las que deberan apegarse
a las leyes aplicables;

.\ -
VI. Aprobar anualmente, previo informe de los comlsarps y dictamen de 108
auditores externos, los estados financieros de la e

VII. Aprobar, de acuerdo con las leyes y reglamentos -aplic: jticas, |
bases y programas generales que regulen los convenios:- contrétesspedidos |
0 acuerdos que deba celebrar la entidad con:terceros i@nrebras:Rublicas,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de sanngmgi,{em&pados con

bleneS |||Ueb|es RDlNAC{ON (;EN
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VIIl. Aprobar la estructura basica de la organizacion de la entidad y las
modificaciones que procedan a la misma; y, el estatuto organico
correspondiente, tratandose de organismos descentralizados;

IX. Proponer al Jefe de Gobierno los convenios de fusién con otras entidades;
X. Autorizar la creacion de Comités o Subcomités de apoyo;

Xl. Nombrar y remover a propuesta del Director General, a los servidores
publicos de la entidad que ocupen cargos en las dos jerarquias
administrativas inferiores a la de aquél; y aprobar la fijjacién de sueldos y
prestaciones;

XIl. Nombrar y remover a propuesta de su presidente, entre personas ajenas a
la entidad, al secretario quien podra o no ser miembro del mismo y al
prosecretario, en su caso; y

XIll. Aprobar la constitucion de reservas y la aplicacion de las utilidades de las
empresas de participacion estatal mayoritaria. En los casos de excedentes
econdémicos de los organismos descentralizados proponer la constitucion de
reservas y su aplicacion, para su determinacién por el Jefe de Gobierno.

Articulo 73

Los dérganos de gobierno controlaran la forma en que los objetivos sean
alcanzados y la manera en que las estrategias basicas sean conducidas. Deberan
atender los informes que en materia de control y auditoria les sean turnados, y
vigilaran las medidas correctivas que fueren necesarias.

Ley de Vivienda del Distrito Federal

Articulo 12 %&j(:iu dad ’

El Consejo Directivo del Instituto emitira y publicara los'

evaluacion y asignacién de recursos, adquisicion de iy

operacion y funcionamiento; a efecto de asegurar '%8}5 Hm@;ﬁgl la

rentabilidad y el cumplimiento de sus fines. OFICIALIA MAYOR

ZOORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
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Decreto de Creacidn del Instituto de Vivienda del Distrito Federal
Articulo Sexto
El Consejo Directivo tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

. Determinar en congruencia con el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal, las politicas generales del Instituto, definiendo las
prioridades a que debera sujetarse;

1. Establecer los lineamientos generales a los que debera someterse el
organismo descentralizado, en lo relativo a su productividad, finanzas,
investigacién, administracion y desarrollo tecnolégico;

. Autorizar los mecanismos de coordinacion y  colaboracion
interinstitucionales, asi como la concertacion con los sectores social y
privado, para el cumplimiento de sus objetivos;

V. Aprobar los programas y presupuestos del organismo, asi como sus
modificaciones en términos de la legislacion aplicable;

V. Analizar y aprobar en su caso, el Programa Operativo Anual
correspondiente y verificar que las metas establecidas se cumplan en los
tiempos estimados de acuerdo con el presupuesto autorizado;

VI.  Verificar y asegurar que exista la debida congruencia entre los recursos
financieros asignados y los programas autorizados, de manera que se
garantice la transparencia de los primeros y la ejecuciéon de los segundos,
atendiendo para ello los lineamientos que establezca la Secretaria de

Finanzas %{%—?
VII.  Aprobar los programas y lineas de crédito prevists. ggarﬂniento

LN

del objeto del Instituto, asi como toda adqmsm‘ L enajenation de los
bienes que formen parte del patrimonio del organ PO Pl en Hlommetat: '
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDER
VIIl.  Aprobar la contratacion de créditos nacionales eyinternacionales, que se
requieran para financiar los programas deosivienday m%g‘gﬁ&&)%&a

legislacién aplicable;
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IX.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Establecer los lineamientos generales para la suscripcion de los contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos necesarios para el cumplimiento
del objeto del organismo descentralizado, de acuerdo con las
disposiciones aplicables;

Analizar y aprobar en su caso, las politicas de administracion crediticia y
financiera y las reglas de operacion del Instituto;

Autorizar la creaciéon de Comités o Subcomités de apoyo;

Nombrar y remover a propuesta del Director General, a los servidores
publicos del organismo que ocupen los cargos de la jerarquia
administrativa inmediata inferior a la de aquél; asi como aprobar, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas, la fijacion de
sueldos y prestaciones que percibiran por sus servicios los trabajadores
del Instituto;

Establecer el Premio Anual de Vivienda de la Ciudad de México y las
reglas para su otorgamiento;

Aprobar los mecanismos de coordinaciéon y colaboracion a implementar
con la Administracion Publica Federal, Estatal, del Distrito Federal y
Municipal, que guarden relacion con el objeto del Instituto;

Establecer en congruencia con el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal y los que de él se deriven, las politicas generales y las
prioridades en materia de promocién, producciéon, productividad,
investigacion, desarrollo tecnolégico y administracion general del
organismo;

Promover la celebracion de seminarios, tallg conferencias y demas
eventos académicos que tiendan a fomentar Tag i

i€ alisis
en materia de vivienda, pudiendo expedir las cofst n%maén ‘
ohsidereoedsand; |

o capacitacion que con motivo de dichos eventos ceh
§ Capeital en PHovmeens-

Analizar y aprobar en su caso, el informe guerrirda ekDirecteriGeneral del
Instituto; OFICIALIA MAYOR

SOORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
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XVIIl. Aprobar anualmente los estados financieros del organismo, previo informe
de los comisarios y dictamenes de los auditores externos;

XIX. Aprobar la reglamentacién interna del Instituto, asi como los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios que proporcione el mismo;

XX. Aprobar la estructura del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, y

XXI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y la
reglamentacion interna del Instituto.

Articulo Séptimo

El Presidente del Consejo Directivo, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I.  Presidir las sesiones del Consejo;
Il.  Convocar a los miembros del Consejo a las sesiones;

lll. Conocer del avance y cumplimiento de los acuerdos que apruebe el
Consejo;

IV. Invitar a las sesiones del Consejo a los representantes de otras
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la Administracion
Publica Federal y Local, asi como a otras autoridades locales de gobierno
del Distrito Federal relacionadas con la materia de vivienda, cuando el
asunto asi lo requiera y previo acuerdo del Consejo Directivo, y

V. Las demas que le confiera el Consejo Direct%y amentacnon interna
del Instituto. j

Articulo Octavo ‘

GOBIERNO DEL DISTRITC FEDER *

El Secretario Técnico del Consejo Directivo tendra las affiBticibriésAyBbligaciones

siguientes: 'OORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
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l. Notificar las convocatorias a las sesiones ordinarias o extraordinarias del
Consejo por instruccion del Presidente;

Il. Elaborar y someter a consideracion del Presidente, el orden del dia y
preparar las sesiones del Consejo;

. Verificar que exista el quorum suficiente para que el Consejo pueda
sesionar validamente;

IV. Levantar las actas correspondientes de las sesiones ordinarias y
extraordinarias y recabar las firmas de los asistentes;

V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo e informar al
Presidente del cumplimiento y ejecucién de los mismos, y

VI. Las demas que le confiera el Presidente y la reglamentaciéon interna del
Instituto.

7. FUNCIONES
7.1. Del Presidente

Convocar a sesiones extraordinarias, cuando lo considere necesario;

- Ejercer voto de calidad en caso de empate en la toma de decisiones;
- Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

- Designar a un Presidente Suplente en caso de ausencia;
&

- Orientar las resoluciones y acciones del Consgj
disposiciones juridicas, técnicas y admmlstratlvas
Instituto; ’ x

- Vigilar que las resoluciones y acciones d@pmwaﬂise)iﬂnmm“mn los
principios de legalidad, honradez, lealtad, impareialidad;oy eficiencia,

profesionalizacion y eficacia, que consagra | CHBWDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATTVA ’
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- Retirar puntos de acuerdo propuestos que no estan suficientemente claros o
soportados por el area correspondiente;

- Proveer los medios necesarios y los recursos suficientes para mantener la
correcta operacion y desarrollo de las sesiones del Consejo; y

- Las demas que expresamente se le atribuyan en la Ley, el Reglamento, el
presente Manual y el pleno del Consejo.

W MéxXico

I 'S ;,«vvrﬁé o P ovimupcns
GOBIEENO DEL DISTRITO FEDFF
OFICIAL{A MAYOR

JOORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
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7.2. Del Secretario Técnico

- Elaborar y notificar las convocatorias a las sesiones ordinarias o extraordinarias
del Consejo por instruccién del Presidente;

- Actualizar el directorio de los integrantes del Consejo;

- Coordinar las actividades administrativas y de logistica para el desarrollo de las
sesiones del Consejo;

- Revisar e integrar los puntos de acuerdo propuestos ante el Consejo;

- Dar formato a la carpeta del Consejo y copiarla en disco compacto para su
reproduccion y distribucién a los integrantes del Consejo;

- Confirmar la asistencia, telefonicamente, de los miembros del Consejo a la
sesion programada,;

- Elaborar la lista de asistencia y verificar que los asistentes correspondientes la
firmen al inicio de la sesion;

- Presentar los puntos de acuerdo en las sesiones ordinarias y extraordinarias,
ceder la palabra y solicitar a los asistentes comentarios sobre el punto;

- Dar lectura a los acuerdos y someter a consideraciéon de los miembros del
Consejo, la aprobacion del punto que se presente;

- Contribuir y apoyar en la redaccién y modificacién de los puntos de acuerdo
propuestos;

- Coordinar la grabacion de las sesnones ordinarias,, y extraordlnanas la
trascripcion estenografica de las Actas de Cw igﬁagﬁn Xflnal del

México
- Distribuir los acuerdos debidamente flrmados al ireesion&s-de-Area del
INVI a través de la Coordinacion de PIaneacmﬂg{g&pggpmgﬁyalmpn,
OFICIALIA MAY Ok

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

documento, recabar rubricas y firmarlas;
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- Dar seguimiento, a través del desempefio de la Coordinacion de Planeacion,
Informacién y Evaluacion, a los acuerdos tomados por el Consejo;

- Elaborar los informes del cumplimiento y ejecucion de los acuerdos para
presentarlos al Consejo;

- Promover, ante las instancias internas y externas, la atencion y resolucion
expedita de los asuntos que atafien al Consejo;

- Serresponsable, a través de la colaboracién de la Coordinacién de Planeacion,
Informacion y Evaluacion del INVI, del resguardo y archivo de los acuerdos,
Actas y listas de asistencia del Consejo Directivo, en su versién original; y

- Las demas que le confiera el Presidente, la reglamentacmn interna del Instituto
y el propio Consejo Directivo.

CXI1CO

j.[ M“AZ&« Hormseat
GOBIERNO DEL DISTRITC FEDRE -
OFICIALIA MAYOx

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
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7.3. De los Consejeros Vocales
- Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia,

- Supervisar las politicas de administracion crediticia y financiera y las Reglas de
Operacion del Instituto;

- Proponer, en forma clara y concreta, alternativas para la solucion y atencion de
los asuntos que se presenten a la consideracién y resolucion del Consejo;

- Participar y emitir su voz y voto en los asuntos que se presenten en las
sesiones del Consejo;

- Emitir su opinién respecto del contenido del acta y de los acuerdos de cada
sesion del Consejo;

- Designar a un suplente en caso de ausencia;

- Firmar la documentacién que dé cuenta de los acuerdos tomados por el
Consejo Directivo;

- Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Directivo; y

- Las demas que expresamente les asigne la normatividad, el presente Manual,
el Presidente o el Pleno del Consejo.

% MéXico
Capetal en PHovrmeent

GOBIERNO DEL DISTRITG FEDRER »
OFICIALfA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRE
ME-03D1V-p2/08



¥ =
o i (MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION |[ 2% M&S A0
§»?C1udad ( 23 11 2007 |

7 de® o
México i m INSTITUTO DE VIVIENDA Pag: 22
% i aIS e o L DEL DISTRITO FEDERAL ‘ De 43

Nombre del Manual:
Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

7.4. De los Consejeros Vocales (Contralores Ciudadanos)

- Participar con una vision de la ciudadania, con derecho a voz y voto en las
sesiones del Consejo;

- Asistir personalmente y no a través de un suplente, a las sesiones del Consejo;

- Denunciar conforme a derecho, cualquier irregularidad que detecten en el
ejercicio de su funcién;

- Supervisar el uso adecuado de los recursos publicos y su correcta aplicacion;

- Actuar como contralores ciudadanos durante dos afios con una participacion
honorifica sin recibir pago o retribucién algunos;

- Vigilar la aplicacion del presupuesto, emitir recomendaciones y denunciar actos
de corrupcion;

- Proponer medidas para una mayor transparencia y eficiencia en la gestion
publica y denunciar conforme a derecho los actos de corrupcion e impunidad;

- Colaborar para el buen funcionamiento del Consejo, observar los lineamientos
eticos consensuados en la red de contralores ciudadanos y ceifirse a la
reglamentacion que de tales lineamentos se desprenda;

- No utilizar el nombramiento para obtener privilegios o ventajas personales, no
sobornar ni aceptar prebendas, no invocar o hacer uso de la condicion de
contralor ciudadano para el ejercicio de actividades mercantiles o politicas;

- Manifestar con veracidad, seriedad y respeto sus puntos de vista, sus
propuestas o alternativas de solucion, sobre los asuntos sometidos a-la
consideracion del Consejo; &%

W  SZCindag
- Emitir su opinién, respecto del contenido del acta ew &s@e cada
sesion; T Zriion Hmmeen
- Asistir puntualmente a las sesiones ordinariad JPEXirA0 i dinatiasTder cBhsajo; y
OFICIALIA MAYOR

- Firmar la lista de asistencia y los acuerdos toPRBE)S oT ENCORSEJOODERNZACION
’ ADMINISTRATIVA
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7.5. De los Invitados Permanentes

- Aportar con derecho a voz sin voto, la informaciéon y documentacién que dé
fundamento, justificacion y veracidad, a los asuntos que se presenten a la
consideracion y resolucion del Consejo;

- Apoyar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracion y
resolucion del Consejo;

- Presentar observaciones o precisiones a la carpeta y acuerdos anteriores o
tratados en la sesion de referencia;

- Emitir su opinién cuando asi les sea requerida, respecto de los asuntos que
conozca el Consejo;

- Solicitar al area que corresponda, la ampliacion, precision o aclaracién en la
exposicion y justificacion de los casos;

- Solicitar el retiro de casos;

- Proponer al Consejo Directivo la creacion de comités, comisiones o puestos ex
profeso, a fin de atender y fortalecer las acciones y programas tendientes a la
modernizacion;

- Recomendar la revision, precision, modificaciones o ajustes a los casos;

- Dirigir y controlar la ejecucion de los acuerdos aprobados por el Consejo
Directivo;

- Designar a un suplente en caso de ausencia;
- Asistir puntualmente a las sesiones del Consejo;
- Firmar la lista de asistencia; y

- Las demas que expresamente les asigne la nor ‘1. /w ;
el Presidente o el pleno del Consejo; ’

ate&anual
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8. POLITICAS DE OPERACION

» Las sesiones

- Las sesiones del Consejo podran ser ordinarias o extraordinarias;

- Las sesiones ordinarias se realizaran una vez cada tres meses por lo menos;

- Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando se estime necesario, a
solicitud del Presidente del Consejo Directivo;

- El calendario de sesiones ordinarias se presentara y aprobara en la ultima
sesion del Consejo de cada afo, en la cual se programaran por lo menos cuatro
sesiones para el afio siguiente;

- Se elaborara un directorio de los integrantes del Consejo que debera
actualizarse permanentemente;

- Para la celebracion de las sesiones, se requerira la asistencia puntual de la
mayoria de sus miembros titulares con derecho a voto (50% mas uno), se
debera contar invariablemente con la presencia del Presidente o Presidente
Suplente y del Secretario Técnico;

- Para el control del punto anterior, se realizara una lista de asistencia que
deberan firmar los integrantes del Consejo;

- Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar preestablecidos.

» La convocatoria
. . : . NG - . :
- La asistencia de los integrantes sera mediante ;, vigia, lazsesion
de referencia, entregada con cinco dias habiles de &f ci’% Jatatsesiones
ordinarias, y dos dias habiles para extraordinarias, de; tislpaCiBni @'4a fecha
programada para la celebracion de la sesion; NLF 2ot in Pommsens '

JOBIERNO DEL DISTRITG FEDT

- Dicha convocatoria debera contener la fundamentagion jusidica que
corresponda; es decir, las fracciones de los iﬁﬁﬂ&%ﬁm%%%@&gﬁ?
Decretos de Creacion y Modificatorio del Instituto deoiviendars de istrito
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Federal respectivamente; asi como especificar la fecha, hora y lugar en que se
celebrara la'sesion, y sefalar si es de caracter ordinaria o extraordinaria,

- La convocatoria se dirige de manera especifica a los Consejeros Vocales o
suplentes e Invitados Permanentes;

- La entrega de la convocatoria correspondiente, debera acompanarse del disco
compacto que contendra la version digitalizada de los asuntos a tratar en la
sesion a celebrarse;

- El dia siguiente a la entrega de la convocatoria, se confirmara telefonicamente
la asistencia de los integrantes del Consejo a la sesion;

- En caso de que exista alguna modificacion a la convocatoria, ésta se
comunicara por oficio y telefénicamente a los integrantes del Consejo;

» La logistica

- Se deberan realizar las gestiones administrativas correspondientes para el
suministro de material y condiciones necesarias para el desarrollo de la sesion
(solicitar el espacio en el que se llevara a cabo la sesion; servicios de cafeteria,
sonido y grabacion; y la instalacion de pantalla y proyector de imagenes) por lo
menos tres dias habiles antes de la celebracion de la sesion;

- Elaboracién, actualizacion 'y colocacion de los personificadores
correspondientes a los integrantes del Consejo los cuales contienen el nombre,
cargo y dependencia.

» La carpeta del Consejo

- La carpeta del Consejo sera el documento oﬁcual en @ ue@ d&d\ por
sesion, de manera formalizada, los asuntos a tratar en‘el @)qgmo

(% C)u‘xl en P ovrmpsnt

- La fecha limite para la entrega de los casos pa %@q{ﬁ:g&ﬁg ,,qumce
dias habiles antes de la sesién ordinaria y 5 di teﬁ1 % la sesién

extraordinaria, a dicho acto se le denominara “cierre de car
COORDINACION ENIRALDF MODERMIZACION
ADMINISTRATIVA
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- La carpeta se elaborara por computadora con formato Word en ambiente
Windows, se grabara en disco compacto el cual debera tener una caratula o
portada con los datos correspondientes a la sesion de referencia;

- Se reproducira y enviara de acuerdo con los Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal deberan observar para la integracion y remision via
electronica de carpetas, informacién o documentaciéon con relaciéon a los
Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de Trabajo, emitidos por la Oficialia
Mayor en 2002;

- La carpeta en su totalidad debera tener numero de paginas y nota al pie de
pagina con los datos de la sesion y fecha.

» El contenido de la carpeta del Consejo

- Para el caso de la carpeta de sesiones ordinarias, la tabla de contenido u orden
del dia se integrara de los siguientes puntos:

- Lectura y en su caso aprobacion del acta o actas correspondientes a la sesion
(es) anterior (es) inmediata (s);

- Presentacion del seguimiento de acuerdos del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal;

- Presentacion de informes al Consejo Directivo;
1) Solicitudes de acuerdos;
2) Cancelacion de acuerdos;
3) Asuntos administrativos; y
4) Asuntos generales.

1)  Presentacion de informes al Consejo Directivo; MéXlCQ }
2) Solicitudes de acuerdos; Capotnl en PHommaens's i
3) Cancelacion de acuerdos; y
4) Asuntos administrativos.

- La carpeta de las sesiones extraordinarias contend?ﬁ% Cludad

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDER
OFICIAL{A MAYOR
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» De los acuerdos

- Los casos se presentaran por conducto del area interesada; para tal efecto,
remitiran sus asuntos antes del cierre de carpeta de acuerdo con los tiempos
establecidos en el segundo parrafo del punto La carpeta del Consejo de este
Manual;

- Los asuntos deberan ser entregados por oficio y acuse de recibo, al area
responsable de la integraciéon de la carpeta especificando el nombre y numero
de anexos del caso a presentar;

- Los casos seran atendidos por el Consejo en estricto apego al orden del dia
autorizado;

- La solicitud de cada caso debe contener el planteamiento formal, claro y
concreto; en la mayoria de los casos se presentan los antecedentes y una
breve descripcion de la situacién actual, asi como una propuesta de acuerdo,
estos estaran contenidos en el formato que al efecto se establezca;

- Los asuntos que lo requieran deberan acompanarse de los documentos soporte
correspondientes para su justificacion, comprobacion, comparacion, analisis,
evaluacion y resolucion;

- Los documentos soporte 0 anexos de los casos, asi como las actas y sus
anexos, se digitalizaran en un formato actualizado y compatible con softwares
estandares para su agil lectura;

- Los puntos de acuerdo se proyectaran uno a uno, durante el desarrollo de la
sesiodn, a través de una aplicacién sencilla disefiada en cualquier programa de
manejo de bases de datos, compatible con software de Microsoft;

- Los acuerdos que se adopten en cada sesion se pee: E or de
textos compatible con software de Mlcrosoft en un 'n para |
el efecto se determine; A mutlva
subsecuente y ascendente. § Copral en Pommcats

GOBIERNO DEL DISTRITO FED*
- El numeral del acuerdo debera contener las siglas de,lg el numero

de sesion y las tres primeras letras en maygggﬁgﬁt 0 de | tipo de
o}
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Para la cancelacion de acuerdos en casos extraordinarios, se debera presentar
la propuesta de acuerdo de cancelacién debidamente justificada, en el formato
establecido;

Los acuerdos deberan ser firmados por el Presidente y los titulares del Consejo
en el momento de su aprobacién;

De cada sesion se levantara un acta, que debera ser firmada en la siguiente

sesion ordinaria por el Presidente o Presidente Suplente y el Secretario Técnico
del Consejo y rubricada por los miembros del mismo Consejo.

Seguimiento de acuerdos

. Es el reporte de un periodo determinado, en el que se presenta la situacion de

los acuerdos del Consejo;

El seguimiento de acuerdos se incorpora a la carpeta del Consejo y se presenta
exclusivamente en las sesiones ordinarias;

El formato de seguimiento de acuerdos contiene numero de sesion, fecha,
numero de acuerdo, asunto, acuerdo aprobado, area responsable de su
cumplimiento, estado actual y seguimiento al periodo de actualizacioén;

La actualizacién del seguimiento de acuerdos se elabora con base en lo que
reportan las areas responsables correspondientes.

Para efectos de elaboracion del seguimiento de acuerdos, se debera considerar lo
siguiente:

En el seguimiento de acuerdos se debera solvehiaT e
autorizados en donde el Consejo expres
complementarias;

_ l@ll(ﬂa cciones
. MéXico

Capctal en Pevrscest-

Los acuerdos en donde la autorizacion esta%%ltglr ctor General este
ien

DISTRITO 7
debera informar o en su caso revisar el seguim s
OFICIAL{A MAYOR

Se debe establecer la diferenciacion entre IdM%FW%M%S

y en proceso;

informar de Iosacuerdos
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- Las areas responsables de la presentacion al Consejo y del seguimiento del
acuerdo, deberan entregar el informe del estado de los acuerdos que les
correspondan, a la Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion,
mediante oficio y acuse de recibo;

- Los acuerdos que en su seguimiento resulten cancelados, dicha cancelacién
debera ser autorizada por el Consejo Directivo;

- Se presentaran todos los acuerdos que continian en proceso y los concluidos a
partir de la ultima sesién ordinaria;

- En el seguimiento de acuerdos, se debera aclarar la fecha de cancelacion del
acuerdo;

- Cuando un mismo acuerdo tiene letras auxiliares (ACUERDO A, B o C), el
avance debera presentarse por cada uno de los puntos que conforman el
acuerdo;

- El texto del seguimiento del acuerdo debera ser consecuente con el caso
autorizado;

- Los puntos de acuerdo relacionados con la presentacién de actas de sesion,
seguimiento de acuerdos, e informes al Consejo, se daran por concluidos el
mismo dia de su autorizacion (siempre que no tengan observaciones), y en su
seguimiento debera establecerse la fecha de la sesién en que fueron
autorizados, con la leyenda “No requiere seguimiento porque es de
conocimiento”;

- Todos los acuerdos relacionados con ampliaciones de financiamiento para
terminacion de obra, en su seguimiento se debgra_especificar la fecha—de
presentacion del caso al Comité de Financiamientsg | de_la obra, y
cuales son las actividades pendientes para darlos po cl uda(i

7 dee

- La totalidad de los acuerdos en proceso deberan espcm@&Mg% 0
no al periodo reportado;

GOBIERNO DEL DISTRITO FEPY,

- El seguimiento de los acuerdos debera ser entregado gﬁrmeﬁince dias

habil GENERAL DE MODERNIZACION
abiles antes de la sesion ordinaria programada. ADMINISTRATIVA

REGISTRE
ME-03D1V-p2/08




(" o
DIA MES ARNO)

WANUAL ESPECIFICO DE OPERACI()ﬂ

11 2007
L23 0 )

ot N
Meéxic INSTITUTO DE VIVIENDA e
% bkt i nad L DEL DISTRITO FEDERAL J\ b o

Nombre del Manual:
Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

8.1 De la Toma de Decisiones

» Las decisiones del Consejo se tomaran con las siguientes
consideraciones:

- Por unanimidad o mayoria de votos de los Consejeros Vocales presentes;

- Se entendera por unanimidad a la votacién en favor o en contra del total de los
miembros presentes con derecho a voto;

- La mayoria de votos sera la votacion en favor o en contra de 50% mas uno de
los miembros presentes con derecho a voto;

- Previo a la aprobaciéon del acuerdo, éste debera leerse en voz alta por el
Secretario Técnico, asi mismo, los vocales deberan expresar su voto de la
misma forma;

- Sera funcion del Presidente requerir el consenso de los Consejeros Vocales
para aprobar de manera condicionada alguno de los acuerdos;

- El Presidente del Consejo requerira el consenso de los Consejeros Vocales
para retirar casos o acuerdos cuando éstos no estan debidamente soportados,
cuando sean confusos y carezcan de fundamentacion;

- El sentido de las decisiones se hara constar en el acta de la sesién, en la cual
se indicara el proceso de discusion, argumentacion o debate previo que permite
que los integrantes emitan su voto, incluso en los acuerdos en que la decisién
es por unanimidad;

- En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

siguientes términos:

> La \{otaci()n'pa_ra efectos de la toma de de%@iﬁﬁaﬁ los
Meéx

- El Presidente del Consejo tendra voz y voto y
correspondera emitir el voto de calidad; GOBIERNO DEL DISTRITO FEDYF
OFICIAL{A MAYOR
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- El Secretario Técnico tendra voz pero no voto, y contara con las facultades que
le confiere el articulo octavo del Decreto de Creacion del INVI;

- Los Consejeros Vocales tendran derecho a voz y voto;
- Los Contralores Ciudadanos acreditados tendran derecho a voz y voto;

- Los Vocales Suplentes, en ausencia de los Consejeros Vocales, tendran
derecho a voz y voto;

- Los Vocales Suplentes de los titulares del Consejo, en presencia de éstos,
tendran derecho a voz, pero no a voto;

- Los Invitados Permanentes y eventuales de dependencias, entidades y
particulares del Consejo sélo tendran derecho a voz, pero no a voto.

%&?Cludad

| MéXico

Cagpedsal o3 Poormsess
GOBIERNO DEL DISTRITU FEDE
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COORDINACION GENERAL DE MODERMIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRE
ME-B3DIV-p2708




(DIA MES ARO

) ﬁIIANUAL ESPECIFICO DE OPERACIC')I‘}]
23 11 2007

7 de¢ K
MéxXico "= ¢ INSTITUTO DE VIVIENDA Pag:
Capital en il ' | 4g; 32
% e t DEL DISTRITO FEDERAL De: 43 ’

e

Nombre del Manual:
Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

8.2 Del Desarrollo de las Sesiones

» Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo de la siguiente
forma:
- Todas las sesiones del Consejo seran grabadas cada una en cinta magnética,
de forma consecutiva desde su inicio hasta el término, para su posterior
trascripcion y archivo;

- Previo al inicio de la sesion, los integrantes registraran su asistencia en la lista
que al efecto se elabore; '

- El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara al Presidente si
existe quérum para iniciar la sesién;

- El Presidente declarara formalmente si procede o se cancela la sesion;

- El Presidente sometera a consideracion de los miembros, el acta de la sesion
anterior;

- El Presidente sometera a la consideracion del Consejo, los asuntos contenidos
en el orden del dia; asi mismo, en su caso, adecuara alguna modificacién o
adhesion propuestas por los miembros del Consejo;

- Los casos se presentaran de conformidad con el orden del dia, de manera
consecutiva, en forma individual y seran objeto de analisis, evaluacion y
deliberacion por parte de los miembros del Consejo;

- El Presidente presentara en voz alta cada caso y solicitara a los asistentes que
corresponda, la explicacion del mismo. Sera el unico facultado para ceder,
limitar o suspender el uso de la palabra de los participantes y procurara en

todo momento, que la exposicion de los comtarios observaciones sean
serios, responsables, sintéticos y congruentes ‘gorze en, analisis; asi
como con la debida entonacion y diccién, esto ultime’p version

' (o}
a
estenografica adecuada; Méﬁico
ﬁ: Craﬁ/, £ 7ﬁmua,ﬁ
- El Secretario Técnico vigilara que se registr%@)%}‘a‘h@ggﬁggﬁﬁoﬁcgggte de la
sesion, todas las consideraciones vertidas en torno a égi,a&%mt&gtados por el
Consejo;

OORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
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Los Consejeros, Invitados Permanentes e invitados eventuales podran exponer,
argumentar, explicar, ampliar y precisar los datos y temas relacionados con el
punto de acuerdo en cuestion;

El Presidente sera el unico facultado para compilar, resumir, sintetizar y
precisar las propuestas o alternativas de solucion a los acuerdos;

Los miembros del Consejo podran participar en la modificacion de la redaccion
de los puntos de acuerdo;

El Presidente leera la redaccion final del acuerdo y sometera a votacion la
propuesta que se tome en cada caso;

El Secretario Técnico en el caso de que la decision se tome por mayoria de
votos, contara los votos en favor y en contra, asi como las abstenciones;

El Secretario Técnico vigilara que se consigne la resolucién tomada con toda
claridad y precision en el formato correspondiente y en el acta;

Las decisiones tomadas por el Consejo tendran el caracter de acuerdo y soélo
mediante resolucion del mismo, se podra suspender, modificar o cancelar su
contenido y efectos;

En el formato correspondiente, se procedera a la firma de los acuerdos por
parte de los Consejeros Vocales;

Los directores nombrados de manera eventual como Vocal Suplente por Unica
ocasion, solo podran rubricar los acuerdos para la firma posterior del titular;

El cuerpo técnico del Consejo se encargara de recabar la flrma del vocal titular,
del acuerdo rubricado por su suplente, a la breve%d,:posu

Una vez concluido el orden del dia y reglstrado
resoluciones, el Presidente o Presidente suplente-. dera ja declarar |
formalmente terminada la sesion; para efectos de ré r’érenf'elffmta,fdebera’
precisar la hora en que concluye el evento;, GOBIEBRNO DEL DISTRITO FEDER

OFICIALIA MAYOR
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- El Secretario Técnico elaborara el proyecto de acta de cada sesién, documento
que quedara sujeto a la consideracion y aprobacion de los miembros del
Consejo en la siguiente sesion ordinaria, cabe precisar que el acta se elaborara
a partir de la version estenografica de la sesién, la propuesta de acta se
incorporara a la carpeta de la siguiente sesion a la cual se anexara copia de los
acuerdos aprobados y debidamente firmados.

‘OORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
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8.3. Acreditaciones y Suplencias

- El Presidente del Consejo sera nombrado por el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal;, éste debera tener cargo de Titular de Dependencia o cabeza de
sector;

- El Presidente del Consejo designara a un Presidente Suplente en caso de no
poder asistir a la sesion del Consejo; el cual debera tener cargo de Director
General o su equivalente.

- El Presidente del Consejo nombrara a un Secretario Técnico;

- Los Contralores Ciudadanos seran designados por el Jefe de Gobierno del
Distrito Federal a través de la Contraloria General del Distrito Federal, mediante
oficio dirigido al Presidente del Consejo Directivo; éstos no podran deS|gnar a
un suplente;

- De acuerdo con el Decreto de creacion, los Consejeros Vocales seran titulares
0 cabeza de sector y podran designar a un suplente.

- Los demas integrantes del Consejo, designaran formalmente por escrito a los
servidores publicos que los suplan, dicha designacion debera efectuarse previa
a la realizacion de la primera sesion de cada ejercicio o cuando las
circunstancias lo ameriten.

87 Cjudad

% Meéxico
LY Cootlon Pammicnss
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9. GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos de este Manual se entendera por:

Acta de Sesion: Documento en el que se plasman las observaciones,
sefialamientos, propuestas y puntos de vista de los participantes en la Sesion del
Consejo.

Acuerdo: Decisién adoptada en la Sesion del Consejo Directivo del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

Acuerdo Modificatorio: Acuerdo mediante el cual se invalida un acuerdo anterior,
previamente aprobado, en el que se manifiestan las adaptaciones y modificaciones
gue pondran en vigencia dicho acuerdo. Este puede ser una fe de errata.

Carpeta: Documento que contiene el Orden del Dia, Acta (s) de Sesiones
anteriores, Informes, Seguimiento de acuerdos, solicitudes de acuerdos y sus
respectivos anexos, y asuntos generales, para desarrollar la sesiéon del Consejo
Directivo. De acuerdo con los Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor del
G.D.F, publicados en la Gaceta Oficial nimero 117-02 el 29 de agosto de 2002,
dicho documento debera integrarse y remitirse en version magnética.

Consejo: Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Decreto de creacion: Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal, Publicado el 29 de septiembre de 1998 en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

Decreto modificatorio: Decreto por el que se reforman diversas disposiciones del
diverso por el que se crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Publicado en

la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de% f
2 Ciudad

.g E 7 dee

B | 3 MéXico

Ley Organica: Ley Organica de la Administracion Publica delDistrite"hederal.
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDF:

Ley de Vivienda: Ley de Vivienda del Distrito Federal. OFICIAL{A MAYOR
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INVI: Instituto de Vivienda del Distrito Federal.
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Programa General: Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007 —
2012.

Quorum: Consta de la asistencia de 50% mas uno de los vocales o vocales
suplentes.

Reglas: Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia.

Secretario: Secretario Técnico del Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

SEDUVI: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Seguimiento de acuerdos: Presentacion de la situaciéon que guardan los
acuerdos aprobados por el Consejo.

Sesion: Sesion del Consejo Directivo.

Sesidén Ordinaria: Sesion del Consejo Directivo que se realiza de acuerdo con la
aprobacion anual del calendario de sesiones, las cuales deben realizarse al menos
una vez cada tres meses.

Sesion Extraordinaria: Sesion del Consejo Directivo que se realiza a peticion del
Presidente, con la finalidad de atender casos especiales por su urgencia e
importancia extraordinaria.

Titular Vocal: Consejero Vocal con cargo de Secretario del Gobierno del Distrito
Federal o equivalente.

Vocal Suplente: Funcionario del Gobierno del Distrito Federal. Consejero con
representacion designada por el Consejero Propietatiq,, pata llevar a cabo las
funciones de éste. ﬁ,

GOBIERNO DEL DISTRITG FEDE:
El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente en qgﬁmmdo por el
Consejo Directivo del INVI y estara vigente hasta:g&mg&%m&wﬁ%y&

que lo modifique, derogue o abrogue. ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO GENERAL:

Aprobacién de asuntos por el Consejo Directivo para establecer las acciones tendientes a
la aprobacion de los casos estipulados en el orden del dia.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
= El presente procedimiento operara exclusivamente cuando la Sesion a celebrar haya
sido declarada con quérum y formalmente procedente por el Presidente del Consejo,

y/o en su caso, por quien presida la Sesion.

= EI Presidente y, en su caso, el Presidente Suplente son los Unicos que pueden
presidir Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias.

= Quien presida la Sesién es el unico facultado para ceder, limitar o suspender el uso
de la palabra y a procurar en todo momento, que la exposicion de los puntos de
vista sea seria, responsable y congruente, con el asunto en analisis.

= Quien presida la Sesion es el unico facultado para compilar, resumir, sintetizar, y
precisar las propuestas o alternativas de solucion de los asuntos.

= Las resoluciones son de caracter irrevocable y sélo mediante resoluciéon del propio
Consejo se puede suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

= Los asuntos se presentan de forma individual y se someten a objeto de analisis,
evaluacion y deliberacion por parte de los miembros.

= El Presidente y los Consejeros Vocales tienen derecho a voz y voto.

= El Presidente da el voto de calidad en las sesiones en caso de empate.
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Nombre del Procedimiento: APROBACION DE ASUNTOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

Presidente 1 |Expone ante los integrantes del Consejo, el 30°
asunto(s) programado(s) en el orden del
dia, dando una breve explicacion a cada
asunto.

2 |Cede la palabra a los integrantes del -
Consejo Directivo para que expresen su
opinioén respecto del asunto que se trate.

Integrantes del Consejo 3 |Emiten su opinion respecto del asunto que 186
Directivo se ventile en el orden del dia, a efecto de
que ésta se asiente por el Secretario
Técnico en el Acta de la Sesion y el
Presidente compile y sintetice las opiniones.

Secretario Técnico 4 |Escucha y asienta en casete de audio las 18
opiniones y/o consideraciones vertidas por
los integrantes del Consejo Directivo, al
asunto que se este tratando; para su
posterior registro en el Acta
correspondiente de la Sesion.

5 |Compila, sintetiza y precisa las opiniones 10
de los integrantes del Consejo Directivo
respecto del asunto que se este tratando.

Presidente 6 |Somete a votacidén de cada uno de los 10°
integrantes del Consejo Directivo, la
propuesta de asunto que se este tratando, y
les solicita externen su voto.

Integrantes del Consejo 7 |Emiten en forma verbal e individualmente 10°
Directivo su voto, a efecto de que sea cuantificado
por el Secretario Técnico.

Secretario Técnico 8

presentado, ya sean en f&ﬁ, 7 %‘Nﬁ@
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Nombre del Procedimiento: APROBACION DE ASUNTOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

NO
9 |Estipula este sentido en el Acta de la 3
Sesion, se retira el caso y se remite al area
que lo propuso para su revision,
complementacion o modificacion.

Area correspondiente 10 |Recibe y aplica las observaciones emitidas <13
por el Consejo Directivo, y en su caso, las
solventa con la finalidad de que sea
presentado el asunto en la siguiente sesion
del Consejo por el Presidente. (Pasa a la
actividad numero 1)

Si

Secretario Técnico 11 |Externa la aprobacion del asunto al pleno
del Consejo Directivo, estipula en el acta de
la sesién el asunto como acuerdo y archiva,
llevando a cabo el seguimiento de las
acciones y resoluciones del Consejo,
manteniéndolo informado de su
cumplimiento.

Fin del Procedimiento

CX1C

w »«,m’-a/ fn /ﬁ'ﬂmf:?
GQBIERN\,« DEL DISTRITC fanyr -
OFICIAL{A MAYOK

COORDINACION GENERAL DEMOD!
ADMINISTRATIVA

NIZACION

REGISTRE
E-03D1V-p2/08




(’e "
k‘\'?»fCu,lg.ad
México
Capital en. Povrinients

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION |5, = ™,

' N
DIA MES ANO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL g

Pag: 42

Nombre del Procedimiento:

APROBACION DE ASUNTOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

PRESIDENTE

INTEGRANTES DEL
CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIO TECNICO

| INICIO

A 1

EXPONE CADA UNO
DE LOS ASUNTOS
PROGRAMADOS

2

CEDE LA PALABRA A
LOS INTEGRANTES

EMITEN SU OPINION

ESCUCHA, Y ASIENTA
EN CASETE DE
AUDIO LAS OPINIONES
Y/O
CONSIDERACIONES

4

ESCUCHA, Y ASIENTA
»| EN CASETE DE AUDIO

» RESPECTO DEL

DEL CONSEJO PARA
QUE EXPRESEN SU
OPINION

COMPILA, SINTETIZA
Y PRECISA LAS <

ASUNTO

7| LAS OPINIONES Y/O
CONSIDERACIONES

GRABA-
CION

OPINIONES DE LOS
INTEGRANTES

6

SOMETE A VOTACION
LA PROPUESTA DEL
ASUNTO Y SOLICITA
EXTERNEN SU VOTO

EMITEN SU VOTO
PARA QUE SEA

v

CUANTIFICADO
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Nombre del Procedimiento:

APROBACION DE ASUNTOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

AREA CORRESPONDIENTE

SECRETARIO TECNICO

10

RECIBE Y REALIZA LAS
OBSERVACIONES
EMITIDAS PARA QUE | g

¢ SE

Sl
APRUEBA ? |

l 9

SE ASIENTAEN EL
ACTA, SE RETIRAEL

CASO Y SE REMITE
PARA SU REVISION
AL AREA

SEA PRESENTADOEL |
CASO EN LA SIGUIENTH]
SESION.

l CORRESPONDIENTE
@ I 11
EXTERNA'Y ESTIPULA

EN EL ACTA DE LA
SESION EL ASUNTO
COMO ACUERDO,

ARCHIVA Y LLEVA A

CABO EL SEGUIMIENTO

| ACTA DE LA SESION
i FIN

¥7Ciudad

% México
’r; 8 Desctal oo PHovmeenss

GOBIERNC DEL DISTRITG FEDER
OFICIAL{A MAYOR

“OORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATTVA

REGISTRE
ME-03D1V-02/08



